Ogłoszenie o naborze na stanowisko pracy: Kierownik Sekcji Administracyjnej
Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Malborku  ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy.

Oferta dotyczy zatrudnienia, początkowo w ramach umowy o pracę na czas określony od 1 września 2026 r.

WARUNKI PRACY
•    stanowisko: kierownik Sekcji 
•    komórka organizacyjna: Sekcja Administracyjna
· miejsce pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Malborku ul. Juliusza Słowackiego 64, 82-200 Malbork
· forma zatrudnienia: umowa o pracę 
· wymiar etatu: pełen etat

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
· wykształcenie wyższe drugiego stopnia oraz dodatkowe kwalifikacje/studia podyplomowe mające zastosowanie w realizacji zadań Państwowej Inspekcji Sanitarnej, w obszarze administracji i kadr;
· co najmniej 5-letni staż pracy, w tym minimum trzyletnie doświadczenie w administracji publicznej;  
· znajomość przepisów:
     - prawa pracy,
     - ubezpieczeń społecznych,
     - przepisów dotyczących funkcjonowania jednostek sektora finansów publicznych, w tym: ustawa o Państwowej Inspekcji Sanitarnej, ustawa o finansach publicznych, ustawa o zamówieniach publicznych, ustawa o archiwum państwowym;
•   umiejętność organizacji pracy własnej i Sekcji;
•   bardzo dobra znajomość pakietu MS Office.

WYMAGANIA DODATKOWE
•    doświadczenie na stanowisku  kierowniczym lub stanowisku samodzielnym; 
•    znajomość systemów kadrowych;
•    umiejętność interpretacji przepisów i ich praktycznego stosowania;
· umiejętności interpersonalne: łatwość komunikacji, pracy w zespole oraz zarządzania zespołem, współpracy z innymi komórkami, negocjacji;
•    umiejętność pracy pod presją czasu, odporność na stres, kultura pracy i kultura osobista.

ZAKRES OBOWIĄZKÓW
•     nadzór i koordynacja pracy Sekcji;
· nadzór nad obiegiem dokumentów, zapewnienie sprawnej obsługi sekretariatu i kancelarii;
· dokonywanie czynności wynikających z nawiązania i trwania stosunku pracy z pracownikami Stacji oraz czynności związanych z ustaniem stosunku pracy;
· prowadzenie akt osobowych pracowników oraz archiwum akt osobowych byłych pracowników, wystawianie świadectw pracy, zaświadczeń i duplikatów świadectw pracy;
· organizowanie i prowadzenie naboru kandydatów do pracy;
· nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
· prowadzenie spraw związanych z wykorzystaniem urlopów oraz ewidencją czasu pracy;
•    przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do naliczania płac;
•    organizowanie wstępnych, okresowych i kontrolnych badań lekarskich pracowników;
· prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym i zdrowotnym pracowników i członków ich rodzin;
· sporządzanie sprawozdań w zakresie dotyczącym zatrudnienia pracowników dla potrzeb organów statystyki publicznej oraz na zlecenie innych podmiotów zewnętrznych;
· sporządzanie i prowadzenie ewidencji wydawanych przez PPIS pełnomocnictw, legitymacji, upoważnień;
· prowadzenie całości dokumentacji dotyczącej zaopatrzenia materiałowego i sprzętu Stacji oraz zaopatrzenia pracowników w odzież ochronną i roboczą;
•   prowadzenie spraw z zakresu administrowania nieruchomością Stacji;
· prowadzenie i aktualizacja dokumentacji  związanej z utrzymaniem infrastruktury technicznej oraz wyposażenia;
· prowadzenie dokumentacji związanej z gospodarką materiałową;
· organizowanie i zwoływanie komisji likwidacyjnej sprzętu i aparatury;
· dokonywanie zamówień publicznych na zakup towarów i usług oraz remontów budynku;
· nadzorowanie prowadzenia archiwum zakładowego;
· opracowywanie projektów wewnętrznych aktów organizacyjnych Stacji;


Wysokość wynagrodzenia za pracę ustalona zostanie zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Zdrowia 
z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunków wynagradzania za pracę pracowników podmiotów leczniczych działających w formie jednostki budżetowej (Dz.U. z 2025 poz. 518 z póź. zm.), tj. na stanowisku kierownika sekcji miesięczne wynagrodzenie zasadnicze wg XVII kategorii zaszeregowania (od 4830,00 zł do 13730,00 zł)

Wymagane dokumenty:
1. podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wzór w materiałach do pobrania),
2. podpisany list motywacyjny i CV,
3. kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
4. kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy,
5. oświadczenie kandydatki/kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (wzór w materiałach do pobrania - załącznik nr 5)

 Wymagane dokumenty należy złożyć do 15 maja 2026 r. do godz. 1500. Decyduje data złożenia przez kandydata wymaganych dokumentów bezpośrednio w siedzibie PSSE w Malborku, a w przypadku gdy zostały nadane pocztą, za datę ich złożenia uważa się datę wpływu do PSSE w Malborku.

Osoby zainteresowane podjęciem zatrudnienia proszę o przesłanie dokumentów aplikacyjnych na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Malborku ul. Juliusza Słowackiego 64, 82-200 Malbork, lub przesłanie wersji elektronicznej na adres email: kadry.psse.malbork@sanepid.gov.pl lub złożenie w Sekretariacie PSSE w Malborku z dopiskiem:
„oferta pracy na stanowisko: kierownik Sekcji Administracyjnej”

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

W przypadku chęci uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Powiatową Stację Sanitarno-Epidemiologiczną w Malborku należy składane dokumenty uzupełnić o podpisane oświadczenie: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Powiatową Stację Sanitarno-Epidemiologiczną w Malborku przez okres najbliższych 6 miesięcy.”
W przypadku, gdy z własnej woli, w składanych dokumentach przekazuje Pani/Pan szczególnej kategorii dane osobowe, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. pochodzenie rasowe lub etniczne, poglądy polityczne, przekonania religijne lub światopoglądowe, przynależność do związków zawodowych, dane dotyczące zdrowia, seksualności lub orientacji seksualnej) należy dokumenty te uzupełnić o podpisane oświadczenie: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie szczególnej kategorii danych osobowych zawartych w złożonych dokumentach.”

Materiały do pobrania:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
2. Klauzula informacyjna RODO dla kandydatów do pracy – załącznik nr 5





