Powiatowa stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Wyszkowie oglasza nabor na stanowisko

Referent do spraw pracowniczych

WARUNKI PRACY

Umowa o prace, pierwsza na okres probny na 3 miesigce - peten etat, nastepnie peten
etat — umowa na zastepstwo;

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie;

Praca w siedzibie PSSE w Wyszkowie przy ul. 1. Daszynskiego 28;

ZAKRES ZADAN

Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow ze szczegdlnym uwzglednieniem kwestii
zwigzanych z czasem pracy (ewidencja czasu pracy i nieobecno$ci; ewidencja
1 rozliczanie dyzuré6w oraz nadgodzin do wyplaty 1 odbioru; weryfikacja
harmonogramow);

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej (przygotowywanie umoéw o praceg,
wypowiedzen, §wiadectw pracy i innych dokumentoéw pracowniczych);

Prowadzenie dziatan zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw oraz rozwigzywaniem
umow o prace;

Opracowywanie aktow wewngtrznych w tym zarzadzen, regulaminow, instrukcji oraz
zmian tych aktow;

Przygotowywanie raportéw i analiz kadrowo-placowych na potrzeby wewngetrzne oraz
dla innych instytucji;

Biezace monitorowanie zmian w przepisach z zakresu PDOF, ZUS i Kodeksu Pracy;
Opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji zwigzanej ze sprawami organizacyjnymi
Stacji;

Scista wspétpraca z Gtowna Ksiegowa (w zakresie: prowadzenia rejestrow rachunkow
budzetowych i dochodow wtasnych, wysytania upomnien i przygotowywania tytulow
wykonawczych do egzekucji, przewodniczenia w pracach komisji inwentaryzacyjnej);
Obstuga sekretariatu;

Pomoc przy przyjmowaniu probek do badan na nosicielstwo;

Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem administracyjnym,;

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie srednie, mile widziane wyzsze (finanse, rachunkowo$¢, administracja)

WYMAGANIA DODATKOWE

Doswiadczenie w pracy w obszarze kadr;

Znajomo$¢ Kodeksu Pracy; Ustawy o ochronie danych osobowych;
Umiejetno$¢ samodzielnego planowania czasu pracy oraz pracy w zespole;
Rzetelno$¢, terminowos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢;

Dobra znajomos¢ obstugi programéw biurowych (Word, Excel itp.)
Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych



WYMAGANE DOKUMENTY

CV oraz list motywacyjny;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje lub umiejgtnosci;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji osobowych o nast¢pujacej tresci: Wyraza zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez PSSE w Wyszkowie zawartych w CV na potrzeby obecnego
procesu rekrutacji na stanowisko Referenta do spraw pracowniczych w PSSE
w Wyszkowie;

OFERUJEMY:

Dodatek stazowy;

Dodatkowe wynagrodzenie roczne;
Premi¢ regulaminowa;

Wsparcie w etapie wdrazania do pracy;
Korzystna oferta ubezpieczenia na zycie;

Dokumenty prosimy przesytaé, do dnia 24.03.2023, pocztg elektroniczng na adres
sekretariat.psse.wyszkow@sanepid.gov.pl lub pocztg z dopiskiem ,,Rekrutacja na stanowisko
Referenta™.

Jednoczesnie informujemy, 1z CV kandydatoéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji nie
sa przechowywane. Po zakonczeniu rekrutacji sg usuwane, a dane osobowe kandydatéw nie sg
przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsylamy. Kontaktujemy si¢ jedynie
z wybranymi osobami.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.



