Gliwice, 1 sierpnia 2025r.

OFERTA PRACY

Kierownik Oddziatu Administracji

WYMIAR CZASU PRACY: 1 etat.

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gliwicach,

WARUNKI PRACY:

ul. Banacha 4.

praca biurowa.

ZAKRES ZADAN

- ustalanie zapotrzebowania w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia
gospodarczego oraz inwestycyjnego,

- prowadzenie ewidencji majatku Stacji oraz zarzgdzanie mieniem ruchomym

i nieruchomym,

- kontrola dziatan gospodarczych, transportowych i inwestycyjnych,

- prowadzenie rejestrow: umow wykonawcy, wnioskéw o zakup, faktur,

- planowanie i prowadzenie spraw zakupéw inwestycyjnych, remontow,
konserwacji pomieszczen, urzadzen i inwentaryzacji,

- zakup srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej,

- dokonywanie w okreslonych terminach przegladéw technicznych,

- prowadzenie okresowych analiz i kosztéw gospodarki paliwowej,

- zapewnienie wtasciwych warunkéw higieniczno-sanitarnych oraz czuwanie nad
tadem, porzadkiem i estetyka Stacji,

- nadzor nad funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego oraz Kancelarii i Sktadu
Chronologicznego,

- wspotpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej,

- zarzadzenie podlegtym zespotem.

WYMAGANIA
NIEZBEDNE

Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz zawodowy lub wyksztatcenie
Srednie i co najmniej 5 letni staz pracy.

Wymagania niezbedne okreslone w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia
22 marca 2010 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegdlne
stanowiska w stacji sanitarno-epidemiologicznej (Dz. U. z2010r. nr 48, poz. 283).



WYMAGANIA
DODATKOWE

- preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, ekonomia, zarzadzanie,
prawo,

- doswiadczenie zawodowe na tozsamym lub podobnym stanowisku,

- dobra znajomos¢ obstugi programdéw wchodzgcych w sktad pakietu MS Office,
- tatwos$¢ nawigzywania kontaktdw, sumiennos$é, doktadnos$é, umiejetnosé
zarzgdzania zespotem oraz pracy pod presjg czasu,

- mile widziana znajomos¢ obstugi programu EZD RP,

- mile widziane doswiadczenie w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych,

- mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w administracji
publicznej.

WARUNKI
WYNAGRODZENIA

Wynagrodzenie brutto w zaleznosci od wyksztatcenia i stanowiska zgodnie z:

- Ustawag z dnia 8 czerwca 2017 r. o sposobie ustalania najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego niektorych pracownikoéw zatrudnionych

w podmiotach leczniczych (Dz. U. 22022 ., poz. 2139),

- Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkow
wynagradzania za prace pracownikow podmiotdéw leczniczych dziatajgcych

w formie jednostki budzetowej (Dz.U. 2025 poz. 518).

OFERUJEMY

- stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

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

- dodatek funkcyjny,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

- nhagrody jubileuszowe,

- pakiet socjalny (dofinansowanie w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, tzw. “wczasy pod gruszg” oraz niskooprocentowane pozyczki, pomoc
finansowa w trudnych sytuacjach),

- mozliwos$é przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
(KZP),

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

- sktadka PPK od pracodawcy w wysokosci 1,5%.

WYMAGANE
DOKUMENTY

1. CV zawierajgce klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Powiatowa  Stacje  Sanitarno-Epidemiologiczna
w Gliwicach, ul. Banacha 4 na potrzeby obecnego procesu rekrutacyjnego.”

W przypadku checi udziatu réwniez w przysztych procesach rekrutacyjnych
prosimy o zamieszczenie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Powiatowa Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Gliwicach, ul. Banacha 4 na potrzeby obecnego oraz
przysztych procesow rekrutacyjnych.”



2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

TERMIN | MIEJSCE

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do 1 wrzesnia 2025r.:

SKLADANIA ) e zaposrednictwem srodkdw komunikaciji elektronicznej:
DOKUMENTOW ePUAP: /PSSE_Gliwice/SkrytkaESP
e-doreczenie: AE:PL-26493-58203-EAJVB-24
e-mail: psse.gliwice@sanepid.gov.pl
z opisem/tytutem: Aplikacja na stanowisko Kierownika Oddziatu Administracji
e osobiscie w sekretariacie siedziby PSSE w Gliwicach przy ul. Banacha 4.
INNE Kandydaci, ktdorzy ztozyli wymagane dokumenty, w terminie wskazanym
INFORMACIJE w ogtoszeniu i zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu, zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy wstepne;.
WAZNE Dokumenty aplikacyjne, ktore nie zawieraja klauzuli o udzieleniu zgody na

ZALACZNIK

przetwarzanie danych osobowych i/lub wptyna do PSSE w Gliwicach po
terminie wyznaczonym w ogtoszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

Obowigzek informacyjny administratora.




Obowigzek informacyjny administratora

W zwigzku z obstuga wnioskoéw o przyjecie do pracy (CV) i/lub prowadzeniem rekrutacji, na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej:
RODO),

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna (dalej: PSSE) w Gliwicach informuje,

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PSSE w Gliwicach z siedzibg przy ul. Banacha 4, 44-100 Gliwicach,

. PSSE w Gliwicach wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez e-mail
odo.psse.gliwice@sanepid.gov.pl w kazdej sprawie dotyczgcej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

e  Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wytonienia kandydata na wnioskowane stanowisko, na podstawie Pani/Pana
zgody'.

e  Pani/Pana dane beda przechowywane do konca roku kalendarzowego, w ktérym miato miejsce pozyskanie Pani/Pana danych,
chyba, ze Pani/Pan ztozy odmienng dyspozycje (np. zgode na przyszte rekrutacje).

. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do tre$ci danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz zadanie
usunigcia Pani/Pana danych.

e Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie jej/jego danych osobowych narusza obowigzujace przepisy w dziedzinie ochrony danych osobowych.

. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne.

e Jednoczesnie PSSE w Gliwicach jest zobowigzana do poinformowania Pani/Pana o sprostowaniu, przypadkowym usunieciu
danych osobowych, ograniczeniu przetwarzania lub nieuprawnionym dostepie do Pani/Pana danych, ktére moze stanowié
zagrozenie dla ochrony Pani/Pana praw i wolnosci.

Powyzsze informacje zamieszczone sg réwniez na

https://www.gov.pl/web/psse-gliwice/klauzula-informacyjna (15)

TArt. 6 ust.1 lit.a wzw. z art. 4 pkt 11 RODO


https://www.gov.pl/web/psse-gliwice/klauzula-informacyjna

