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\EG; gwxgggwa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Elblggu
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko:

Specjalista/specijalistka ds. pracowniczych i administracyjnych

Wymiar etatu 1/1

Liczba stanowisk pracy: 1

Czas pracy: okre$lony/docelowo czas nieokreslony

Miejsce wykonywanej pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Elblagu,

ul. Krélewiecka 195, Elblag

Praca w godzinach 7.25-15.00.
Wynagrodzenie: 6000-8000 zt brutto (zasadnicze).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w grudniu 2025 roku w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej | spoftecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
i nie wynosit wiecej niz 6 %.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentaciji kadrowej, akt osobowych pracownikow, przygotowywanie umow
o prace, Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych zatrudniania
i wynagrodzen pracownikow,

naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg legitymacji stuzbowych i rocznych upowazniet:
do kontroli, wizytacji i naktadania mandatéw karnych

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osodb
Niepetnosprawnych, w tym sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaraciji

sporzgdzanie dokumentdw zgtoszeniowych do ZUS i US,

sporzgdzania dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, wynagrodzen na indywiduaine konta
pracownikdéw oraz innych potrgcen z list ptac,

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikéw (GUS), zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

terminowe sporzadzanie umow, w tym informowanie Dyrektora o zblizajgcych sie terminach
zakonczenia poszczegdinych umow, przygotowywanie wzoréw ogfoszen , wzordw umow
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem zakfadu, wspoétudziat w przygotowywaniu
regulamindw, statut, zarzadzen Dyrektora '

archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami i terminami,

prowadzenie zamowien publicznych,

wspotpraca z administratorem budynku, nadzér nad dbatoscig o nalezyty stan pomieszczen
przynaleznych do PSSE w Elblagu

zaopatrywanie PSSE w Elblaggu we niezbedny sprzet, materiaty biurowe, w tym opisywanie
faktur'i rachunkow,

Wymagania niezbedne:

posuadac obywatelstwo poiskie

mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pe&nl praw publicznych;

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

mie¢ nieposziakowang opinie; :

posiadac wyksztaicenie wyzsze z zakresu zarzadzania lub administracji;

posiada¢ udokumentowane doswiadczenie zawodowe minimum 5 — letnie na stanowisku
objetym konkursem; ‘

posiadac znajomos¢ przepisoéw z zakresu prawa pracy,



Wymagania dodatkowe:

— umiejetnos¢ planowania i samodzielnej organizacji pracy,

—  obstuga programow ptacowo-kadrowych (mile widziana obstuga programu R2- ptatnik)

— umiejetno$¢ pisania pism urzedowych, analizowania aktow prawnych,

—  bardzo dobra obstuga programdw MS Office (Word, Excel),

— umiejetnos¢ poruszania sie w urzedowych bazach informaciji,

— umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

— samodzielno$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnose, rzetelnosé, terminowos$é,
odpowiedzialno$¢, doktadnosé, obowigzkowos¢, skrupulatnosé, zaangazowanie
w wykonywane obowigzki

Wymagane dokumenty:

— CVilist motywacyjny,

— kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

— kopie dokumentédw potwierdzajacych 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 — zatgeznik 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 nieposziakowanej opinii — zatacznik nr 2.

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

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

Termin skiadania dokumentéw: 20.02.2026 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Elblagu, ul. Krélewiecka 195, 82-300 Elbigg z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko:
specjalista/specjalistka ds. pracowniczych i administracyjnych”

flub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Elblagu 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/specjalistka ds. pracowniczych i administracyjnych”

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 (RODQ)).

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

1

Inne informacje

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



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

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

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inna ceche
prawnie chronionag.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55 232 32 60 lub 55 232 74 31
Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Eiblggu

DYREKTOR
Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Elblagu

o sromrled,

>

mgr Anna Koztowska



