OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej

1.

oglasza nabér kandydatoéw na wolne stanowisko pracy

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej

ul. gen. Wladyslawa Sikorskiego 3, 07-300 Ostrow Mazowiecka

WARUNKI PRACY:

)
2)
3)
4)
3)

nazwa stanowiska — Specjalista/Starszy specjalista;

komorka organizacyjna - Sekcja Ekonomiczna;

forma zatrudnienia — umowa o pracg;

wymiar zatrudnienia - 1 etat;

praca administracyjno-biurowa, obsluga komputera, praca przy monitorze ekranowym
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, uzytkowanie sprzgtu biurowego
(drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

WYMAGANIA WOBEC KANDYDATA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1y

2)
3)
4)

5)
6)
7

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw na stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze - preferowany kierunek studiéw — rachunkowos¢;

staz pracy: Specjalista - 2 lata, Starszy specjalista - 3 lata;

posiada znajomos$¢ przepisdw prawa: ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej
Inspekeji Sanitarnej (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 416), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) oraz ustaw podatkowych;
znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel);

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

umiejetnos¢  analitycznego myslenia, komunikatywnos$¢, umiejgtnos¢ poprawnego
formutowania mys$li w mowie i na piSmie, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejgtnosé
pracy w zespole oraz samodzielnie, dyspozycyjnos¢.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) sprawdzanie faktur zewnetrznych, polecen wyjazdu stuzbowego (delegacji) i innych
dowodéw potwierdzajacych powstanie zobowigzan pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

2) klasyfikacja i dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowigzujacym
Zaktadowym Planem Kont oraz klasyfikacja budzetowa dochodow i wydatkow;

3) ksiegowanie dokumentow;

4) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku jednostki, rozliczanie inwentaryzacji;

5) sporzadzanie i ksiegowanie rozdzielnikoéw zuzycia materiatow;

6) naliczanie wynagrodzen i $wiadczen ZUS;

7) windykacja naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych;

8) udzial w tworzeniu sprawozdan budzetowych i finansowych;

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) podpisane wlasnorgcznie - list motywacyjny i CV;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug zalgcznika nr 1
do niniejszego ogloszenia;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie i kwalifikacje
zawodowe;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy;



5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - wedlug
zalacznika nr 2 do niniejszego ogloszenia;

6) os$wiadczenie, o zapoznaniu si¢ z trescia zataczonej do ogloszenia informacji na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze - wedlug zalgcznika nr 3 do niniejszego
ogloszenia.

5. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
Dokumenty nalezy zlozy¢é w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Specjalisty/ Starszego specjalisty w Sekcji Ekonomicznej” w terminie do dnia 31 stycznia
2025 roku na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ostrowi Mazowieckiej,
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 3, 07-300 Ostréw Mazowiecka; dokumenty mozna przestaé
poczta na ww. adres bgdz ztozy¢ osobiscie (adres j.w.) w ww. terminie do godziny 15.05
w sekretariacie Stacji (liczy sie data wpltywu).

6. DODATKOWE INFORMACIJE:
1) dokumenty, ktére wplyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane i zostang

zwrdcone bez otwierania;

2) kandydaci beda informowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie
lub za pomocg e-maila;

3) szczegétowe informacje o naborze mozna uzyskaé w Sekeji Organizacji, Kadr i Szkolen
pod numerem telefonu: 29 6440680 wew. 53 lub 54.

4) w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej obowiazuje
,»Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastgpczych” wdrozona zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U. poz. 928), Zarzadzeniem Nr 17/2024 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 17 wrzes$nia 2024 roku w sprawie
Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Procedura opublikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej PSSE w Ostrowi
Mazowieckiej w zakladce O PSSE / SYGNALISCI — zgloszenia wewnetrzne.

Ostrow Mazowiecka, dnia 20 stycznia 2025 r.

p.o. DYREKTORA
Powiatowej Stacjt .
Sanitarno-Epigdemiologiczne]
w Ostrowi M3 &Wic"k}q




Zalgcznik nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iMiona) i NAZWISKO ..c.eoiuiiiiiiiiiieiiecteeee et s s

2. Data UFOAZENIA ..e.uiveeiieieieii ettt et er et st st e s ss b e b s s e s s resre e s s reenn s

3. Dane KONEAKIOWE .....ccviiieiiiieeieieeie ettt ettt ite b seeesnese et s eas st shssbb s n e s e s seenseanes
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okreslonym StanoWiSKU) ....cccooiriiiiiniiiii

(zawod, specjalnos$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisKu) ........cocorvervriiiiciriine

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiskil) .......ccoccoveriiiiiiiniincincci e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEZOINYCI 1ottt ettt et e e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2 do ogloszenia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam zgodeg na przetwarzanie przez Powiatowa Stacje
Sanitarno-Epidemiologiczng w Ostrowi Mazowieckiej, moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, przekazanych na potrzeby naboru

na stanowisko Specjalisty/Starszego specjalisty.

(data i czytelny podpis)



Zalgcznik Nr 3 do ogloszenia

KLAUZULA INFORMACYJNA

dla kandydata przystepujacego de naboru na wolne stanowisko pracy
o zbieraniu jego danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 3; tel. (29) 644 06 80,
adres e-mail: sekretariat.psse.ostrow.maz(@sanepid.gov.pl.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Ostrowi  Mazowieckiej: 07-300 Ostrow  Mazowiecka, ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 3
tel. (29) 644 06 80, adres e-mail: iod.psse.ostrow.maz@sanepid.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w oparciu
0 przepisy prawa, w szczegOlnosci przepisy prawa pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy.
4.0dbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione na mocy przepiséw prawa.
5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowiazujacym Jednolitym Rzeczowym
wykazem akt Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej.

7. Posiada Pani/Pan prawo: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, sprostowania,
usunigcia i ograniczenia przetwarzania o ile zachodza okolicznosci przewidziane prawem, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia danych oraz do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

9. Podanie danych nastapilo w zwiazku z ogloszonym naborem na wolne stanowisko pracy i zostang
one wykorzystane w celu dokonania oceny Pani/Pana kwalifikacji do ewentualnego zatrudnienia w
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej.

10. Udostepnione dane nie beda podlegaly profilowaniu i zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Oswiadczam, Ze zapoznalem sig z powyiszq trescig informacji na temat prretwarzania danych
osobowych w naborze na stanowisko Specjalisty/Starszego specjalisty w Sekcji Ekonomicznej

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej.

(data i czytelny podpis)






