Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Elblggu
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko:

Specijalista ds. przygotowania inwestycji/obstuga administracyjna

Wymiar etatu 1/1

Liczba stanowisk pracy: 1

Umowa o prace: na czas okreslony

Miejsce wykonywanej pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Elblagu,
ul. Krélewiecka 195 , Elblag

Praca w godzinach 7.25-15.00.

Wynagrodzenie: 6000-9000 zt brutto (zasadnicze).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w lipcu 2025 roku w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest mniejszy niz 6 %.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Tworzenie harmonograméw prac i pozyskania dokumentéw formalnych niezbednych do
rozpoczecia i zakonczenia inwestycji (dokumenty administracyjne) oraz odpowiedzialnos¢ za
ich terminowe realizowanie;

¢ Prace administracyjno-biurowe zapewniajgce sprawng realizacje inwestycji;

o Staty kontakt z urzedami i innymi przedstawicielami administracji publicznej;

e Monitorowanie realizacji zadan zgodnie z zawartymi umowami, przepisami oraz wytycznymi;

nadzorowanie procesu uzyskiwania wymaganych przepisami prawa decyzji

administracyjnych, opinii, uzgodnien, stanowisk organéw administracyjnych w trakcie trwania
procesu inwestycyjnego;

Koordynacja prawidtowego przebiegu procesu inwestycyjnego,

Raportowanie realizacji zadan;

Opracowywanie opinii, wnioskow i sprawozdan w zakresie realizacji zadan;

Przygotowywanie danych i materiatow wyjsciowych dla jednostek projektowych;

Opracowywanie programu funkcjonalno-uzytkowego

Prowadzenie korespondenciji z uczestnikami procesu budowlanego oraz organizowanie

i udziat w naradach i koordynacjach;

Sporzadzanie projektéw umoéw i anekséw dotyczgcych realizacji zadania;

e Obstuga procedury przetargowej w zakresie przygotowywania dokumentéw i danych
merytorycznych niezbednych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego na wykonanie dokumentaciji projektowej oraz robo6t budowlanych;

o Udziat w odbiorze dokumentacji projektowej, weryfikacja dokumentacji pod wzgledem
zgodnos$ci z zamowieniem publicznym; obowigzujgcymi przepisami i forma projektu;

o Nadzér nad wiasciwg realizacjg rzeczowo — finansowg zadania.

e Uzyskanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz wszelkich wymaganych decyzji, uzgodnien
i dokumentéw posrednich dla inwestyciji.

Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze, mile widziany profil administracyjny lub budowlany

— doswiadczenie w zakresie zarzgdzania

— znajomosc¢ procedur administracyjnych

— dobry stan zdrowia (umozliwiajgcy prace poza siedzibg PSSE),

— bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, MS Excel, MS Word,
AutoCad),

— obywatelstwo polskie,

— niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystnie z petni praw publicznych,

— prawo jazdy kat. B



Doswiadczenie zawodowe: wymagany udokumentowany staz pracy: 5 lat

Wymagania dodatkowe:

— umiejetnos¢ planowania i samodzielnej organizacji pracy

— wysokie umiejetnosci komunikacyjne, samodzielno$é oraz zaangazowanie w wykonywane
obowigzki

— umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, analizowania aktow prawnych

— samodzielnos¢, sumiennosé i bardzo dobra organizacja pracy

— umiejetno$¢ poruszania sie w urzedowych bazach informacji

— umiejetno$¢ analitycznego myslenia;

— znajomos$¢ procesow inwestycyjnych

— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

— komunikatywnos¢,  dyspozycyjnos¢, rzetelno$¢, terminowos¢, odpowiedzialnosc¢,
doktadnos¢, obowigzkowos¢, skrupulatnosé, terminowoscé,

— wykonywanie zadan w sytuacjach stresowych,

Wymagane dokumenty:

— CVilist motywacyjny,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

— inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach,

— zgoda na przetwarzanie danych osobowych - zatgcznik nr 1,

— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — zatgcznik nr 2,

— oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych — zatgcznik nr 2,

— oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych - — zatgcznik nr 2,

— oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe — zatgcznik nr 2.

— oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii — zatgcznik nr 2.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zat. nr 1) oraz oswiadczenia (zal. nr 2) powinny
by¢ opatrzone witasnorecznym podpisem.

CV kandydata powinno zawieraé: imie i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, dane
o wyksztatceniu, kwalifikacjach i przebiegu zatrudnienia.

Termin skiadania dokumentow: 22.08.2025 r.

Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna przestaé pocztg na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Elblagu, ul. Krélewiecka 195 82-300 Elblag z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko
Specjalista ds. przygotowania inwestycji/obstuga administracyjna”

lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Elblaggu adres
j/w w dni powszednie od poniedziatku do pigtku miedzy godzing 8.00 a 15.00 w kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Specjalista ds. przygotowania inwestycji/obstuga administracyjna

Prosimy o umieszczenie klauzuli na CV:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.
U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODOQ)).

W przypadku nie zawarcia w ofercie pracy klauzul dotyczacych zgody na przetwarzanie danych
osobowych, oferty zostang zniszczone bez ich rozpatrzenia.



Inne informacje

Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu — rozmowy kwalifikacyjnej.
Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium
kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty”.

W zwigzku z tym nalezy zwrdci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie
wymagane dokumenty.

Aplikacje nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku przestania drogg pocztowg
znaczenie bedzie miata data stempla pocztowego.

Po ogtoszeniu wynikéw i zakonczeniu naboru, aplikacje ktére nie zostang odebrane w ciggu 7 dni
zostang komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawcyg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na plec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55 232 32 60 lub 55 232 74 31
Anna Koztowska



