OFERTA PRACY

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Chodziezy
poszukuje osoby do Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego na stanowisko:

SPECJALISTKA / SPECJALISTA

Informacja o zatrudnieniu na danym stanowisku pracy:

*  Wymiar zatrudnienia: pelny etat (1/1).

= (Czas pracy: praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku, dobowa norma czasu pracy wynosi
7 godzin 1 35 minut — od godz. 7:25 do 15:00.

= Forma zatrudnienia — umowa o prace na okres probny z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.

=  Miejsce pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna (PSSE) w Chodziezy,
ul. Sktadowa 5, 64-800 Chodziez — stanowisko pracy miesci si¢ w biurze na Il pietrze
dwukondygnacyjnego budynku bez windy.

= Warunki pracy: praca biurowa, gtdbwnie siedzgca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin
na dobg z konieczno$cig wyjs¢ stuzbowych poza siedzibe PSSE.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

= wyksztatcenie wyzsze: rachunkowos$¢, zarzadzanie, ekonomia, finanse, administracja,
zarzadzanie zasobami ludzkimi

= doswiadczenie zawodowe — co najmniej 3 lata pracy w dziale finansowo-ksiegowym i/lub
administracji

= obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

= pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

= niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

* biegla znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, MS Excel, MS Word)

= umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

= zdolno$¢ analitycznego myslenia

= znajomo$¢ i umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji aktualnych uregulowan prawnych z zakresu
rachunkowosci, przepisow podatkowych, ubezpieczen spotecznych

= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

» nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe — preferowane:

= umiejetnos$¢ pracy w zespole, niekonfliktowy charakter

= wysoka kultura osobista

= komunikatywno$¢

= dyspozycyjnos¢, zaangazowanie

= odpowiedzialnos¢, terminowosé

* bardzo dobra organizacja pracy wiasnej

= odporno$¢ na stres

» umiejetnos$¢ redagowania pism i sporzgdzania sprawozdan
= obstuga programéw i systemow ksiegowych

» obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD RP)
= posiadanie prawa jazdy kat. B.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

= dbanie o sprawne funkcjonowanie sekretariatu poprzez prawidtowy przeptyw informacji
w zaktadzie pracy oraz zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow

= odbieranie telefonow, udzielanie rzetelnych informacji oraz kierowanie interesantow
do odpowiednich komérek organizacyjnych PSSE w Chodziezy

= przyjmowanie, rejestrowanie korespondencji wplywajacej za posrednictwem systemu EZD RP,
poczty elektronicznej, KSeF, elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP, operatora Poczty
Polskiej oraz wysytanie korespondencji PSSE

= skanowanie korespondencji przychodzacej i dokumentéw do postaci elektronicznej oraz obstuga
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg EZD RP

= przyjmowanie przesytek pocztowych i pism od interesantow

= prowadzenie ksigzki wysylek i dostarczanie do oddzialu Poczty Polskiej korespondenc;ji tradycyjnej

= prowadzenie rejestrow elektronicznych wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

= wypisywanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru wypisywanych delegacji

= obstugiwanie urzadzen biurowych (urzadzenie wielofunkcyjne) na zajmowanym stanowisku pracy

= archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy oraz w PSSE w Chodziezy

= udzial w prowadzeniu ksiggowosci jednostki zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz ustawg o rachunkowosci

= udzial w sporzadzaniu wymaganej sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej, statystycznej
i innych niezbednych sprawozdan i zestawien

= obstuga programoéw i systemow ksiegowych (TREZOR, PLATNIK)

= wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych naleza do kompetencji ksiggowego/ksiegowej oraz obstugi sekretariatu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia (Zalaczniki Nr 1 i Nr 2):

= podanie o przyjecie do pracy

* CV kandydata, zawierajace zgodnie z art. 22! Kodeksu Pracy nastgpujace dane:
imie¢ i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, dane o wyksztalceniu, kwalifikacjach
i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia

= kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie

= kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

= kserokopie $§wiadectw pracy i innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy

= kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é — w przypadku, gdy kandydatem
do pracy jest osoba z niepetnosprawnoscia

= o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie

= o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych

= os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

= o$wiadczenie kandydata o statusie osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy

= o$wiadczenie kandydata o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub wykonywaniu
dodatkowych zajg¢ zarobkowych

= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego

= wszystkie os§wiadczenia powinny by¢ opatrzone: datg i wlasnorecznym podpisem.



Termin i sposob skladania dokumentow:

wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,OFERTA PRACY” nalezy:
- zlozy¢ osobiscie w godzinach 7:25 - 15:00 w sekretariacie PSSE w Chodziezy (II pigtro),
ul. Sktadowa 5, 64-800 Chodziez lub
- przestaé pocztg tradycyjng na adres: Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Chodziezy, ul. Sktadowa 5, 64-800 Chodziez
- przestac poczta elektroniczng na adres email: sekretariat.psse.chodziez@sanepid.gov.pl
lub adres do e-Dorgczen: AE:PL-88554-98881-AGHTV-28
w terminie do 22 maja 2026 r. do godz. 15:00
za date ztozenia dokumentow przyjmuje si¢ date ich wplywu do PSSE w Chodziezy.

Postepowanie rekrutacyjne i ogloszenie o wynikach naboru:

ztozone oferty bedg badane przez zespodt rekrutacyjny pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
przez kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko

aplikacje, ktore nie spetnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz dostarczone/przestane
po terminie nie bedg brane pod uwage

osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do dalszego
postgpowania, zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjna

ogloszenie o0 wyniku naboru zostanie opublikowane do dnia 8 czerwca 2026 roku w Biuletynie
Informacji Publicznej PSSE w Chodziezy w zaktadce ,,oferty pracy/rozstrzygnigcie naboru”,
na stronie internetowej PSSE oraz zostanie umieszczone na tablicy informacyjnej w siedzibie
PSSE w Chodziezy

dokumenty aplikacyjne kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej
przechowywane begda zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a dokumenty osoby wybranej w wyniku
naboru, zostang dotgczone do akt osobowych

dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej mozna odebra¢ w siedzibie PSSE w Chodziezy w okresie 2 tygodni od dnia
ogloszenia wyniku naboru; dokumenty nicodebrane w ww. czasie zostang komisyjnie zniszczone
PSSE w Chodziezy zastrzega sobie prawo nierozstrzygni¢cia naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacije:

Oferujemy regularnie wyplacane wynagrodzenie wedtug Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
17 lipca 2014 r. w sprawie warunkdéw wynagradzania za pracg pracownikow podmiotdw
leczniczych dziatajacych w formie jednostki budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 518, z p6zn. zm.)
w wysokosci nie mniej niz 6 000,00 zt. brutto (wynagrodzenie zasadnicze) + dodatek stazowy
przyznawany i wyplacany zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz
regulaminem wewng¢trznym + premia uznaniowa przyznawana w ramach posiadanych $rodkow
finansowych zgodnie z Regulaminem Premiowania obowiazujacym u Pracodawcy + dodatek do
wypoczynku + dodatkowe wynagrodzenie roczne + nagroda jubileuszowa.

Pracownik jest objety regulacjami Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
Zatrudnionych w Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych z dnia 28 sierpnia 2007 r. zawartego
pomiedzy Ministrem Zdrowia a Zastgpca Glownego Inspektora Sanitarnego.

Wskaznik zatrudnienia o0sob z niepelnosprawnoscia w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze nie przekraczal 6 %, PSSE w Chodziezy
zatrudnia ponizej 25 pracownikow.

W PSSE w Chodziezy obowigzuje procedura zgloszen wewngtrznych z dnia 18 wrzesnia 2024 r.
Informacje dotyczace sposobow zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow, w tym 0sob
ubiegajacych si¢ o prace, dostepne sa w Biuletynie Informacji Publicznej PSSE pod linkiem:
https://www.gov.pl/web/psse-chodziez/zgloszenie-nieprawidlowosci---zgloszenie-wewnetrzne
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 67 349 71 70 (w godz. 8.00 - 15.00).
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KLAUZULA INFORMACYJNA
na potrzeby procesu rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119 2 4.05.2016, str. 1 ze zm.), zwanego
dalej RODO oraz na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, informujemy, iz:

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Chodziezy, bedacy
jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Chodziezy, ul. Sktadowa 5, 64-800 Chodziez,
nr tel. 67 349 71 70

adres email: sekretariat.psse.chodziez@sanepid.gov.pl

adres e-Doreczen: AE:PL-88554-98881-AGHTV-28

adres skrytki na platformie e-PUAP: /PSSEChodziez/SkrytkaESP

W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Chodziezy Inspektorem Ochrony Danych jest p. Katarzyna Januszczak,
z ktéra mozna sie skontaktowac piszac na adres e-mail: iod.psse.chodziez@sanepid.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu udziatu w procesie rekrutacji do Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Chodziezy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO dla danych wymienionych w art. 22 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust 1 lit. a RODO) dla pozostatych
danych podanych przez osobe ubiegajaca sie o prace.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz Administratora Danych Osobowych,
takim jak dostawcy oprogramowania wytacznie w celu zapewnienia ich sprawnego dziatania z zachowaniem zasad ochrony
danych osobowych i poufnosci przetwarzania, operatorzy pocztowi w celu zapewnienia korespondencji, podmiotom
publicznym w ramach zawartych porozumien i uméw oraz w zakresie obowigzujacych przepisoéw prawa.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do tresci
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

W przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.

Dane osobowe o0séb uczestniczacych w procesie rekrutacji beda przetwarzane w celu wyboru kandydata do pracy
i podpisania z nim umowy o prace. Dane osobowe podawane s dobrowolnie, jednak odmowa ich podania uniemozliwi
przeprowadzenie procesu rekrutacji i podpisanie umowy o prace z wybranym kandydatem.

W przypadku zatrudnienia osoby wytonionej w drodze naboru na wolne stanowisko pracy dane osobowe bedga przetwarzane
od dnia ztozenia aplikacji poprzez trwanie stosunku pracy oraz przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia.

Dokumentacja rekrutacyjna kandydatéw nierozpatrzona w danym procesie rekrutacji bedzie przechowywana przez okres
2 tygodni. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane z PSSE w Chodziezy, to po ww. czasie zostang komisyjnie zniszczone.
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