POWIATOWA STACJA
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
W POZNANIU

K.210.6.2024

Oferta pracy na stanowisko Inspektora w Oddziale Ekonomiczno-

Administracyjnym

Stanowisko: Inspektor w Oddziale Ekonomiczno-Administracyjnym - Sekcja Administracji

umowa o prace na okres prébny.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie,

min. 2 lata do$wiadczenia zawodowego,

doswiadczenie pracy w administracji,

znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowo$ci,

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukc;ji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

znajomos¢ w sprawie szczeg6towego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi
majgtku ruchomego Skarbu Panstwa,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, srodowiska Windows oraz MS Office
w tym w szczegolnosci programu Excel,

elastycznos¢ oraz zaangazowanie i motywacja do pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze licencjackie, kierunkowe — administracja lub pokrewne,
zdolnosci organizacyjne oraz samodzielno$¢ w wykonywanych czynnosciach.

Zakres zadan realizowany na stanowisku:

prowadzenie rejestru umoéw,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi (m.in. przygotowywanie
szacunku zamoéwienia, planu zamoéwienn publicznych, sporzadzanie sprawozdania
z udzielonych zaméwien oraz przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdéwien
publicznych),

przygotowywanie zarzadzen oraz projektow pism,

redagowanie umow zawieranych na rzecz Stacji i nadzo6r nad ich realizacja.

Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia (umowa o prace na okres prébny z mozliwoScig
przedtuzenia),
udziat w ksztattowaniu instytucji, wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego,
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e przyjazne warunki do godzenia zycia zawodowego z rodzinnym,

e comiesieczng premie regulaminowa i dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne
i wsparcie z ZFSS (m.n. doptata do wypoczynku, karta Multisport, pozyczki
wewnatrzzaktadowe).

Zaleznos¢ stuzbowa: Kierownik Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego.
Warunki pracy:

e praca w wymiarze petnego etatu,
e stanowisko biurowe usytuowane na V pietrze budynku,
e praca wykonywana w pozycji siedzacej przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Poznaniu, ul. Gronowa 22,
61-655 Poznan oraz obszar dziatania Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Poznaniu, tj. miasto Poznan i powiat poznanski.

Wymagane dokumenty

e podpisane CV zawierajgce informacje wynikajace z art. 22* § 1-2 Kodeksu pracy oraz list
motywacyjny,

e podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do cel6w rekrutacji:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowq Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Poznaniu z siedzibq przy ul. Gronowej 22, 61-655 Poznan, moich danych osobowych,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko pracy w Oddziale Ekonomiczno-Administracyjnym, zgodnie
z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych osobowych)”.

o kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz zawodowy,
nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

Miejsce i termin skltadania dokumentéw:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Poznaniu, ul. Gronowa 22, 61-655 Poznan.
Oferty prosimy przesyta¢ poczta lub sktada¢ w kancelarii PSSE w Poznaniu-II pietro, pokdj 211,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 29 kwietnia 2024 r. (decyduje data wptywu do urzedu)
lub elektronicznie e-mail na adres rekrutacja.psse.poznan@sanepid.gov.pl. z opisem
»Oferta pracy EA”.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie dalszego postepowania.
Przewidywane metody naboru:

etap 1 - weryfikacja formalna nadestanych ofert,



POWIATOWA STACJA
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
W POZNANIU

etap 2 - rozmowa kwalifikacyjna
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 887-436-752



