Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Minsku Mazowieckim
oglasza nabor kandydatow na stanowisko pracy

referent/starszy referent/specjalista ds. kadr
Wymiar etatu: 1/2
Liczba stanowisk pracy: 1 - umowa o prace
Miejsce wykonywania pracy: Plac Jana Kilinskiego 10, 05-300 Minsk Mazowiecki

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

e prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow;

e przygotowywanie danych do naliczenia ptac, wprowadzanie i aktualizowanie danych do systemu
kadrowo — ptacowego;

e przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow;

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

o przygotowywanie grafikow dyzurow;

e monitorowanie terminéw zwigzanych z uptywem waznosci zawartych umow, badan lekarskich,
szkolen BHP;

e przygotowywanie skierowan na badania wstepne, badania okresowe i badania kontrolne
pracownikow;

e nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

e naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentdw;

e organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikow zgodnie z obowigzujacymi procedurami
i normami prawnymi;

e przygotowywanie sprawozdan i raportow.

WARUNKI PRACY::

1. warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca na I pigtrze w pomieszczeniu biurowym w budynku PSSE Minsk Mazowiecki
praca na stanowisku komputerowym w wymuszonej pozycji siedzgcej

W razie potrzeby wykonywanie czynnosci stuzbowych poza normalnymi godzinami pracy
wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy

2. miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e praca z wykorzystaniem komputera stacjonarnego lub przeno$nego, kserokopiarki oraz innych
urzadzen biurowych

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

1. wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie: srednie/wyzsze
e doswiadczenie: mile widziane

2. uprawnienia, umiejetnosci:

znajomo$¢ prawa pracy i zagadnien kadrowo-ptacowych
znajomo$¢ programu Progmen Kadry

znajomos$¢ programu kadrowo-ptacowego Platnik
znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczegolnosci MS Excel
umiejetnos$¢ obstugiwania urzadzen biurowych
umiejetnos$¢é samoorganizacji



Dokumenty niezbe¢dne:

Lo

Curriculum Vitae.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodne
z Rozporzadzeniem 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie
wyksztalcenia.

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy.

Terminy i miejsce skladania dokumentow:

N

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.12.2022 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty.

Miejsce sktadania dokumentdéw: osobiscie w sekretariacie PSSE w Minsku Mazowieckim lub
droga elektroniczng - sekretariat.psse.minskmazowiecki@sanepid.gov.pl.

Dodatkowe Informacje:

=

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione
e-mailem lub telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 25 758 22 32.



