Zalgcznik nr 3

do Regulaminu zatrudniania pracownikéw do pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Czestochowie

OGLOSZENIE O NABORZE

Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna
ul. Jasnogorska 15A, 42-200 Czestochowa

DYREKTOR
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Czestochowie
oglasza nabor na wolne stanowisko:

KIEROWNIK ODDZIALU ORGANIZACJI I KADR

Liczba / wymiar etatu: 1/1

Miejsce wykonywania pracy/dni/godziny pracy:
Czestochowa, ul. Jasnogorska 15A

od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.05

Podstawowe obowigzki:

a) nadzor nad wlasciwym prowadzeniem dokumentacji pracowniczej;

b) przedstawianie wnioskow w sprawie zatrudnienia, zwalniania, przenoszenia,
awansowania i przeszeregowywania pracownikéw PSSE w Czestochowie;

c) przygotowywanie wnioskow w sprawie wyrdznien, nagradzania i karania
pracownikoéw;

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw do PSSE
w Czestochowie;

e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wpisem/zmianami w Ksiedze Rejestrowej
Powiatowe;j Stacji;

f) sporzadzanie projektoéw regulamindw, statutow, zarzadzen;

g) sporzadzanie projektow zakresow obowigzkow dla kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

h) prowadzenie dokumentacji wnikajacej z systemu funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Powiatowej Stacji;

i) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komorkach organizacyjnych Powiatowe;j
Stacji w zakresie kontroli zarzadczej;

j) nadzér nad wihasciwym wykonywaniem obowigzkow stluzbowych przez podlegltych
pracownikow, zapewnienie nalezytego wykorzystywania ich czasu pracy
oraz przestrzegania dyscypliny pracy.

Wymagania niezbe¢dne:

- wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w kierunkach — administracja, zarzadzanie,
marketing, zarzadzanie zasobami ludzkimi;
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- staz pracy i kwalifikacje - 3 lata (zgodne z obowigzujacym rozporzagdzeniem Ministra Zdrowia
7 dnia 22 marca 2010 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegolne stanowiska
pracy w stacji sanitarno-epidemiologicznej Dz. U. z 2010 r. Nr 48, poz. 283);

- wymagane do$wiadczenie zawodowe w pracy na tozsamym lub podobnym stanowisku;

- wiedza ogélna i zawodowa — w zakresie tematyki kadrowej, przepisOw prawa pracy

oraz zarzadzania zespotem pracownikow;

- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

- znajomos¢ obstugi komputera (w tym: Excel, Windows) oraz urzgdzen biurowych;

- prawo jazdy kat. B;

- petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych.

Wymagania pozadane:

Pozadane cechy osobowosciowe:

terminowo$¢, dokladno$é, zdolnos¢ podejmowania szybkich decyzji, komunikatywnosc,
zdolnosci organizacyijne, umiejgtnosé pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty:

- CV i list motywacyjny wlasnor¢cznie podpisane,

- kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe,

- kopie dokumentow potwierdzajgce staz pracy,

-oéwiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych — wlasnorg¢cznie
podpisane,

- o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla osob ubiegajacych sig
o zatrudnienie w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Czgstochowie i wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji — wlasnorg¢cznie podpisane,
- klauzula antykorupcyjna — wlasnor¢cznie podpisana.

Dokumenty aplikacyjne musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozIliwiajacej bezbtedne odczytanie.

Pozostale informacje:
Aplikacje nalezy ztozy¢ w kopercie trwale zaklejonej i oznaczonej adnotacjg:

wAplikacja na ogloszony nabor na wolne stanowisko pracy
— Kierownik Oddziatu Organizacji i Kadr
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Czestochowie.
Nie otwierac przed uptywem terminu sktadania aplikacji, tj. 26.01.2025 r.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 26.01.2025 r.
w  siedzibie Powiatowej Stacji  Sanitarno—Epidemiologicznej w  Czgstochowie
przy ul. Jasnogorskiej 15A, 42-200 Czgstochowa (Kancelaria) w godz. 7.30-15.05
lub przesta¢ na adres Powiatowej Stacji (liczy si¢ data i godzina wplywu dokumentow
do siedziby PSSE w Czestochowie).
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Dopuszcza si¢ ztozenie dokumentow w formie elektronicznej — nalezy przestac je na
adres:  oik.psse.czestochowa@sanepid.gov.pl lub  psse.czestochowa@sanepid.gov.pl
podajac tytul wiadomosci:

,» Nabor na stanowisko Kierownik Oddziatu Organizacji i Kadr”
(liczy sie data i godzina wplywu dokumentéw na ww. adres e-mail).

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie droga elektroniczng
lub telefonicznie o terminie i formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 34 344 99 32.

Dostepnos¢ architektoniczna:

Budynek, w ktéorym siedzibe ma Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Czestochowie przystosowany jest dla 0sob z niepetnosprawnoscig ruchowa.
Wejscie do obiektu jest na poziomie chodnika zewngtrznego.
- Komunikacja miedzy kondygnacjami zapewniona jest poprzez windg osobowa.
- Na kondygnacjach nie ma progow.
- Toaleta przystosowana dla osob niepetnosprawnych zlokalizowana jest na parterze
budynku.
- Osoby z niepetnosprawnoscia sa uprawnione do wjazdu samochodem na parking
wewngtrzny gorny (brak miejsc do parkowania przed budynkiem).

W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej funkcjonuje Procedura zgloszen
wewnetrznych wprowadzona Zarzadzeniem nr 28/24 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Czgstochowie, a osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych naruszenia prawa upowazniona jest osoba Pelnomocnika ds. zgloszen
wewnetrznych. Sposoby przekazywania zgloszen okreslone sa w Procedurze zgloszen
wewnetrznych umieszczonej na stronie internetowej PSSE w Czgstochowie.

Czestochowa, dnia 13.01.2025 r.
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Pawiatowej Stacji )
SanjfarnoN\pidemiologiczne]
w stOchowie
mgr in2, Justyna Fawe

Zalgczniki:
1) Klauzula informacyjna z o$wiadczeniem
2) Klauzula antykorupcyjna
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