OGLOSZENIE O NABORZE

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Bialymstoku
prowadzi nabor na stanowisko

KIEROWNIKA

Sekcji ds. Pracowniczych i Administracyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: kierownik sekcji
Komérka organizacyjna: Sekcja ds. Pracowniczych i Administracyjnych
Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

nadzor i koordynacja pracy Sekcji;

nadzor oraz prowadzenie spraw osobowych pracownikow PSSE w Biatymstoku,
a w szczegolnosci:

a) czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem stosunku pracy, przebiegu i jego ustaniem

(przygotowywanie umow, §wiadectw pracy i innych dokumentoéw);
b) ustalanie prawa pracownikow do nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych,
dodatkéw specjalnych za czynnos$ci kontrolne 1 innych;

przygotowywanie aktow normatywnych PSSE (zarzadzenia PPIS i inne);

prowadzenie dziatlan majacych na celu zapewnienie zgodno$ci z obowiazujacymi
przepisami prawa, statutu i1 regulaminu organizacyjnego PSSE w Bialymstoku oraz
przepisdéw wewngetrznych PSSE;

zarzadzanie dokumentacja zwigzang z organizacja Stacji zapewniajaca zgodno$¢
z obowigzujagcymi przepisami prawa, statutu i regulaminu organizacyjnego PSSE
w Biatymstoku oraz opracowywanie dokumentacji i regulaminows;

wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie utrzymania gospodarczego biura i
obiektu;

prowadzenie spraw administracyjnych 1 organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
PSSE;

kontrola dziatan gospodarczych, transportowych i inwestycyjnych;

ustalanie harmonogramu prac i nadzér nad realizacjag prac w zakresie inwestycji,
remontdéw, renowacji i innych;

nadzor nad prowadzeniem dzialalno$ci socjalnej 1 mieszkaniowej w ramach naliczanego
odpisu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

nadzoér nad realizacjg zamowien na artykuty niezbedne do funkcjonowania PSSE;
sporzadzanie okresowych sprawozdan, statystyk, raportow i analiz dla instytucji
zewngtrznych oraz przetozonych w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan
wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy;

identyfikowanie ryzyk towarzyszacych wykonywanym zadaniom, przeciwdziatanie tym
ryzykom oraz informowanie na biezaco przetozonego o wystepowaniu zdarzen majacych
wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zaplanowanego zadania;

zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami prawa;

realizowanie ustalonej polityki jakosci PIS woj. podlaskiego;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach wewngtrznych,
zewnetrznych oraz samoksztalcenie, opracowanie rocznego planu szkolen pracownikéw
Sekcji;



— korzystanie z zasobéw komputerowych w sposéb zgodny 2z przeznaczeniem
1 zasadami ustalonymi w polityce bezpieczenstwa danych informatycznych;

— wspdlpraca i zapewnienie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz komunikacji
z osobami z innych komorek inspekcyjnych;

— przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy, Kodeksu Etyki Pracownika
PIS, Kodeksu Etyki Pracownika PSSE w Biatymstoku oraz przepisow BHP i P.POZ;

— przestrzeganie  dyscypliny pracy, obowigzujacych zarzadzen  wewngtrznych
1 ustalonych metod pracy, w tym zachowanie poufnosci i/lub tajemnicy stuzbowej;

WYMAGANIA OD OSOB APLIKUJACYCH
WYKSZTAYCENIE:

NIEZBEDNE: wyzsze lub §rednie — majace zastosowanie w realizacji zadan Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej;

PREFEROWANE: studia podyplomowe w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, prawa
pracy lub inne majace zastosowanie w realizacji zadan na stanowisku kierownika sekcji ds.
pracowniczych i administracyjnych;

Preferowany poziom wyksztalcenia to wyksztalcenie wyzZzsze drugiego stopnia
na kierunkach: administracja, zarzadzanie, prawo.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

NIEZBEDNE:
— przy wyksztalceniu §rednim min. 5- letni udokumentowany staz pracys;

— przy wyksztalceniu wyzszym min. 3- letni udokumentowany staz pracy;

PREFEROWANE:
— doswiadczenie zawodowe w kierowaniu zespotem w jednostce administracji publiczne;:

— przy wyksztalceniu wyzszym- nie mniej niz 3 lata do$wiadczenia na stanowisku
kierowniczym w zakresie obstugi kadr 1 administracji;

— przy wyksztalceniu $rednim- nie mniej niz 5 lat do$wiadczenia na stanowisku
kierowniczym w zakresie obstugi kadr i administracji);

DODATKOWE UMIEJETNOSCI I KOMPETENCJE:

NIEZBEDNE:
— bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa pracy, przepisow
administracji  publicznej, ustawy o PIS oraz zagadnien = zwigzanych

z administrowaniem budynku;



— znajomo$¢ planowania w zakresie kadr 1 zagadnien administracyjnych oraz zasad
sprawozdawczosci,

— komunikatywnos¢;

— umieje¢tno$ci organizacyjne, zdolno$¢ pracy zardowno w grupie jak i indywidualnie;

— samodzielnos¢ i inicjatywa w dziataniu oraz dobra organizacja pracy wilasnej i Sekcji;

— biegla znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, internet) oraz
obstuga urzadzen biurowych;

— umiejetnosci interpersonalne: tatwo$¢ komunikacji, pracy w zespole oraz zarzadzania
zespolem, wspotpracy z innymi komorkami, negocjacji;

— umiej¢tnos$¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres, kultura pracy 1 kultura osobista,
cierpliwosc¢;

— kreatywnos¢;

— umieje¢tnosé logicznego myslenia;

DODATKOWE (POZADANE)
— znajomos$¢ programéw kadrowych;

PODSTAWOWE INFORMACJE O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

Wymiar etatu: pelny (1 etat)

Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne]
w Bialymstoku

Inne informacje: praca administracyjno-biurowa wykonywana od poniedziatku do piatku w
godzinach 7.25-15.00, obstluga komputera 1 praca przy monitorze powyzej 4 godzin,
uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
stanowisko  pracy = wymaga  umiej¢tnoSci  pracy w  sytuacjach  stresowych
1 pod presja czasu. Charakter pracy wymaga¢ bedzie wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi.

Wynagrodzenie i dodatki:

— miesieczne wynagrodzenie zasadnicze wg. XVII kategorii zaszeregowania (zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkow
wynagradzania za prace¢ pracownikow podmiotow leczniczych dzialajacych w formie
jednostki budzetowej, Dz.U.2025.518 t.j.);

— dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka);

— dodatkowe sktadniki wynagrodzenia wynikajace z uktadu zbiorowego pracy:

a) dodatek stazowy - dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) — od 5% do 30%
wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy;

b) nagroda jubileuszowa;

c) dodatek funkcyjny - do 35% wynagrodzenia zasadniczego;

prawo do premii - zgodnie z Zaktadowym Regulaminem Premiowania;

Dodatkowe wsparcie i pakiet socjalny:



czesciowa refundacja kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok;
dofinansowanie zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w PSSE w Bialymstoku w zakresie:

a)
b)

c)
d)

e)

dofinansowania wypoczynku organizowanego przez pracownika we wlasnym zakresie;
swiadczenia pieni¢znego pracownikowi w okresie wzmozonych wydatkéw jesienno-
zimowych,;

bezzwrotnej pomocy materialnej;

pozyczki z ZFSS na cele mieszkaniowe;

udziatu w zorganizowanej przez PSSE wycieczki osobom uprawnionym;

mozliwo$¢ przystapienia do Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej (MKZP);

mozliwo$¢ skorzystania z oferty ubezpieczen oraz prywatnej opieki medycznej na
preferencyjnych warunkach;

sktadka PPK od pracodawcy w maks. wysokosci,

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

Podanie o przyjecie na stanowisko, ktorego dotyczy ogloszenie (dokument podpisany
odrecznie przez kandydata/ke).

Zyciorys zawodowy (CV) (dokument podpisany odrecznie przez kandydata/ke)
zawierajacy:

- imi¢ 1 nazwisko

- date urodzenia

- dane kontaktowe

- miejsce zamieszkania lub adres do korespondencji
- wyksztatcenie

- kwalifikacje zawodowe

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje

zawodowe wymagane na stanowisku, ktérego dotyczy ogloszenie.
Oswiadczenie na potrzeby naboru (druk do pobrania w zataczeniu):

a) Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie peila/t shuizby w organach
bezpieczenstwa panstwa i1 nie byla/byl wspotpracownikiem tych organow
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 .
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944—-1990 oraz tresci tych dokumentoéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej;

b) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

¢) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;



5. Zgodg na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady Unii (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016 r.), *
wg zalaczonego wzoru; po zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych” (druk do pobrania
w zalgczeniu).

Informacje na temat zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Biatymstoku znajduja si¢ na stronie:

https://pssebialystok.bip.gov.pl/sygnalisci/

e SPOSOB SKLADANIA DOKUMENTOW WYMAGANYCH OD
KANDYDATOW

Opis sktadanych dokumentow:
»Oferta pracy na stanowisko KIEROWNIKA SEKCJI DS. PRACOWNICZYCH
I ADMINISTRACYJNYCH”

. FORMA PAPIEROWA

- poczta tradycyjna na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Biatymstoku, 15-062 Bialystok, ul. Warszawska 57A z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na
stanowisko pracy Kierownika Sekcji AD”

- osobiscie w sekretariacie PSSE w Biatymstoku (Biatystok, ul. Warszawska 57A, pokoj 211,
II pigtro)

. FORMA ELEKTRONICZNA

- poczta elektroniczng na adres: psse.bialystok@sanepid.gov.pl

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW PRZEZ KANDYDATOW UPLYWA 25 LIPCA
2025 R.

W przypadku wysylania poczta decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku wysylania
drogg elektroniczng lub osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data wptywu do
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Biatymstoku.

Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy rekrutacyjnej zostang powiadomieni o jej
terminie telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (85) 732-52-36 wew.128

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.) (dalej: RODO) informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Bialymstoku
z siedzibg przy ul. Warszawskiej 574, 15-062 Bialystok, tel. centrala: (85) 73 25 236, adres e-mail:
psse.bialystok@sanepid.gov.pl, strona internetowa: https://www.gov.pl/web/psse-bialystok.

2. Inspektor ochrony danych: pon-pt 7:25-15:00, tel.: 85 7222 036, e-mail: iod.psse.bialystok@sanepid.gov.pl.



3. Pani/Pana dane bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO) oraz wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedqg przekazywane innym odbiorcom.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane przez okres 2 miesigcy po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

8. W przypadku uznania, ze Pani/Pana prawa zostaly naruszone przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego,
w zakresie danych wynikajgcych z art. 22 Kodeksu pracy.

10. Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany, ani nie bedq poddane profilowaniu.

Zalaczniki:

1. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych wraz ze zgoda
na przetwarzanie danych osobowych.
2. Oswiadczenie na potrzeby naboru.
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