ADM.210.1.2026
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Sochaczewie 
ogłasza nabór na stanowisko: kierownik sekcji administracyjno-gospodarczej
WARUNKI PRACY
· stanowisko: kierownik sekcji administracyjno-gospodarczej
· umowa na pełen etat – na zastępstwo
· praca biurowa w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Sochaczewie,
ul. Romualda Traugutta 18.
· praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie
· wynagrodzenie w przedziale 5.490,00 – 11.866,00 zł brutto
ZAKRES ZADAŃ:
· kierowanie pracą sekcji administracyjnej, nadzór nad jej pracownikami
· organizacja i koordynacja spraw administracyjno-gospodarczych jednostki
· prowadzenie spraw kadrowych, 
· prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi
· nadzór nad gospodarką majątkową i zaopatrzeniem
· współpraca z komórkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnętrznymi
· przygotowanie wymaganych sprawozdań, analiz, zestawień i rejestrów m.in. GUS, PFRON
· obsługa programu Scentralizowanego Systemu Poboru – rejestracja mandatów;
· prowadzenie spraw związanych z administrowaniem budynkiem i jego wyposażeniem
· prowadzenie wymaganych ewidencji służbowych

WYMAGANIA NIEZBĘDNE:
· wykształcenie wyższe (preferowane kierunki administracja, prawo, zarządzanie)
· minimum 3-5 lat doświadczenia zawodowego, mile widziane na stanowisku kierowniczym
· znajomość przepisów z zakresu administracji publicznej, Kodeksu pracy, zamówień publicznych,
· doświadczenie w pracy w instytucjach administracji publicznej.

WYMAGANIA DODATKOWE:
· dobra organizacja pracy własnej i zespołu
· komunikatywność i samodzielność
· rzetelność, terminowość, odpowiedzialność, dokładność 
· biegła obsługa pakietu MS Office (Word, Excel)
· umiejętność pracy pod presją czasu oraz w warunkach stresu
· posiadanie obywatelstwa polskiego
· korzystanie z pełni praw publicznych
· nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub nieumyślne przestępstwo
WYMAGANE DOKUMENTY:
1. CV
Uwaga: Zgodnie z art.221 KP CV Kandydata powinno zawierać następujące dane: imię i nazwisko, datę urodzenia, dane kontaktowe, dane o wykształceniu, kwalifikacjach i przebiegu zatrudnienia.
Prosimy o nie zamieszczać zdjęcia w CV.
2. Oświadczenie o następującej treści:	„Oświadczam, że korzystam z pełni praw publicznych”
3. Oświadczenie o następującej treści:	„Oświadczam, że posiadam obywatelstwo polskie"
4. Oświadczenie o następującej treści: „Oświadczam, że nie byłam / byłem skazany prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe"
5. Oświadczenie o następującej treści: 
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przesłanej dokumentacji na potrzeby obecnego procesu rekrutacji prowadzonego przez Powiatową Stację Sanitarno-Epidemiologiczną w Sochaczewie”.
6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

Wszystkie oświadczenia powinny być opatrzone datą oraz własnoręcznym podpisem.

Dokumenty należy przesłać do dnia 04 maja 2026 r.:
- za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: sekretariat.psse.sochaczew@sanepid.gov.pl z dopiskiem
w temacie emaila: „rekrutacja”
- za pośrednictwem poczty tradycyjnej na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Sochaczewie,
96-500 Sochaczew ul. Romualda Traugutta 18, z dopiskiem na kopercie „rekrutacja”

lub złożyć osobiście do dnia 04 maja 2026 r. w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Sochaczewie ul. Romualda Traugutta 18, z dopiskiem na kopercie „rekrutacja”.

Kandydatki/kandydaci będą informowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Jedocześnie informujemy, iż dokumenty kandydatów nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji nie będą przechowywane. Po zakończeniu rekrutacji zostaną usunięte, a dane osobowe kandydatów nie będą przetwarzane w żadnym innym celu. Przesłanych aplikacji nie odsyłamy. Kontaktujemy się jedynie z wybranymi osobami. Oferty osób niezakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone.

INNE INFORMACJE:
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Sochaczewie zapewnia swoim pracownikom:
-    stabilną i ciekawą pracę
-    regularnie wypłacanie wynagrodzenia
-    dodatek stażowy (powyżej 5 lat)
-    dodatkowe wynagrodzenie roczne
-    premię regulaminową, uznaniową
-    możliwość rozwoju zawodowego
-    wsparcie na etapie wdrażania do pracy
-    atrakcyjny pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku.

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych
w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do składania ofert zachęcamy również osoby niepełnosprawne. Nasza instytucja jest pracodawcą równych szans
i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

Informacje dotyczące rekrutacji w PSSE w Sochaczewie znajdują się na stronie internetowej urzędu pod adresem: https://www.gov.pl/web/psse-sochaczew w zakładce „Oferta pracy”.

Informacje na temat zgłoszeń wewnętrznych naruszenia prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Sochaczewie znajdują się na stronie: https://pssesochaczew.bip.gov.pl/ w zakładce BIP – „Ochrona sygnalistów wewnętrznych”.
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