Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Mragowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
— Specjalista ds. kadr

Nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. kadr

Wymiar czasu pracy: etat

Forma zatrudnienia: umowa o prace na okres probny (z mozliwoscia przedtuzenia)
Termin rozpoczecia pracy: lipiec 2025 r.

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Mragowie,
ul. Krolewiecka 60B — Sekretariat.

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie wyzsze zwigzane z administracja;

e znajomos¢ obstugi pakietu MS Office;

e znajomos¢ obstugi programu EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacjq);

e bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie 1 piSmie;

e posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii
Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktorego obywatele na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego posiadaja prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe (preferowane umiejetnosci dodatkowe):

znajomos$¢ ustawy o panstwowej inspekcji sanitarnej;

znajomos$¢ ustawy o sposobie ustalania najnizszego wynagrodzenia;

zasadniczego niektdrych pracownikow zatrudnionych w podmiotach leczniczych;
znajomo$¢ Rozporzadzenia MZ w sprawie warunkdéw wynagradzania za prace;
pracownikow podmiotdw leczniczych dziatajacych w formie jednostki budzetowe;;
znajomos¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw zwigzanych z KP;

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomo$¢ aktoéw wykonawczych do ww. ustaw;

co najmniej certyfikowany kurs z zakresu prawa pracy;

umiejetnos¢ organizacji pracy, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalisty ds. kadr:

biezaca obstuga sekretariatu;

prowadzenie akt osobowych pracownikow: specjalista ds. kadr przygotowuje
dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, trwaniem, rozwigzaniem stosunku pracy
w celu przekazania ich pracownikom i komorce wyplacajacej §wiadczenia finansowe,
ustala prawo do uprawnien pracowniczych; przygotowuje decyzje w tych sprawach i
przekazuje do komorki finansowe;j, zaklada i prowadzi akta osobowe;

kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej (umowy, aneksy, §wiadectwa
pracy, zaswiadczenia, itp.);

ewidencja 1 rozliczanie czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich, delegacji;
monitorowanie termindow badan lekarskich 1 szkolen BHP;

udzielanie informacji pracownikom w zakresie czasu pracy, urlopow;

monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy oraz ich wdrazanie;

sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych: stanu zatrudnienia, poziomu
wynagrodzen, rodzaju i ilosci szkolen, czasu pracy pracownikow, itp. dla jednostki
nadrzgdnej - Gloéwnego Urzedu Statystycznego;

organizacja 1 przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

wspolpraca z Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazy dla absolwentow wyzszych
uczelni;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych, upowaznien
do kontroli;

kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie: wstepne, okresowe
1 kontrolne przestrzegajac zarazem termindéw ich wykonania;

obsluga poczty elektronicznej, ePUAP oraz skrzynki e-dorgczen;

prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

praca w systemie elektronicznym do zarzadzania dokumentacjg (EZD RP).

Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae;

list motywacyjny;

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie oraz
dotychczasowe zatrudnienie;

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo;

w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie okreslenia rodzajow dokumentéw potwierdzajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodne z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

e os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

*dokumenty 1 o§wiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatow zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow;

- kopia certyfikowanego kursu z zakresu prawa pracy,

- kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia 1 stazu pracy.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

- Zgloszenia prosimy dostarcza¢ osobiscie w godzinach 8% - 14% do siedziby PSSE
w Mragowie, ul. Krolewiecka 60 B do sekretariatu, poczta tradycyjng lub droga mailowg na
adres psse.mragowo(@sanepid.gov.pl

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Mragowie
ul. Krolewiecka 60B
11-700 Mragowo

Termin skladania ofert do dnia 04.07.2025 r. do godz. 14"
Inne informacje:
e PSSE w Mragowie jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rdwng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é¢, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek ceche prawnie chroniona.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Stacji, BIP oraz
tablicy informacyjnej w siedzibie PSSE w Mragowie. Dokumenty, ktore wplyng lub zostang
ztozone do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Mragowie po terminie nie beda
rozpatrywane. Jednoczes$nie informujemy, iz CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie
rekrutacji nie sg przechowywane. Po zakonczeniu rekrutacji oferty os6b niezakwalifikowanych
zostang komisyjnie zniszczone, a dane osobowe kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym
innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 89 741 26 34.
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Klauzula informacyjna dla 0os6b kandydatéw do pracy

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor
Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Mragowie, ul. Krolewiecka 60 B, 11-700
Mragowo

2. Inspektor ochrony danych

Mogg si¢ Panstwo kontaktowac¢ z wyznaczonym przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Mragowie Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem:

Powiatowa Stacja Sanitarno- Epidemiologiczna w Mragowie
ul. Krolewiecka 60B

11-700 Mragowo

e-mail: iod.psse.mragowo(@sanepid.gov.pl

telefonicznie pod numerem 89 741 26 34

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
2018 po0z.2369) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego -art. 22' § 1 pkt. 4— 6Kp wzwz. zart. 6ust. 1lit. b Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) W przypadku danych okreslonych w art. 22! § 1 pkt. 1 —3 Kp
podstawag jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Podanie innych danych w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda (art. 6 ust. 11it a RODO) na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODQO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.
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6. Prawa osob, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- usuni¢cia danych osobowych;
whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawkl 2,00 - 193 Warszawa)

7. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



