Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w PSSE w Tucholi

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Tucholi

oglasza nabdr na wolne stanowisko w wymiarze 1 etatu
1) okreslenie stanowiska

specjalista w Sekcji Ekonomicznej i Administracyjnej

nazwa stanowiska dzial organizacyjny
2) okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska.

Wymagania kwalifikacyjne:

Konieczne:

- obywatelstwo polskie, lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

- wyksztalcenie wyzsze na kierunkach administracja, zarzadzanie, ekonomia i pokrewne,

= co najmniej 3-letnie do$wiadczenie w wykonywaniu zadan z zakresu kadr i
administracji oraz realizacji projektéw unijnych;

- znajomos¢ ksiggowosci budzetowe;;

- znajomos$¢ przepisow z zakresu dziatalno$ci Paristwowej Inspekcji Sanitarnej, kodeksu
pracy, prawa administracyjnego i egzekucyjnego, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe:

- znajomo$¢ pakietu MS Office,

- dyspozycyjnos$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos$é, kreatywnosé, rzetelno$é,
bezstronnose,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku

Gléwne obowigzki:

- sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej stosunku pracy;

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow;

- ustalanie prawa do urlop6w, nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat;

- monitorowanie wykorzystywania przez pracownikéw urlopow;

- kompletowanie i prowadzenie akt osobowych;

- sporzadzanie list obecnosci;

- prowadzenie dokumentacji i obstuga techniczna PPK;

- sporzadzanie deklaracji i przesylanie ich do PFRON:

- sporzgdzanie dokumentéw w ramach projektéw unijnych;

- sporzadzanie raportéw i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia
kierowanych do WSSE,GUS i innych podmiotéw:



- sporzadzanie dokumentacji dotyczacej spraw emerytalnych i rentowych;
- pobieranie i przekazywanie dochodéw budzetowych;

- prowadzenie egzekucji naleznosci dochodéw budzetowych;

- pobieranie i opisywanie faktur zakupu;

- obstuga ksiggowych programéw komputerowych;

- zastepowanie Glownego Ksiggowego Stacji w czasie jego nieobecnosci.

4) wskazanie wymaganych dokumentow
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny

- CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

- kopie §wiadectw pracy (ewentualne zaswiadczenia),

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych,

- oé$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

- o$wiadczenie kandydata o prowadzeniu wiasnej dziatalnosci gospodarczej lub o innych
zajeciach zarobkowych,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci - nie skazany/(a) prawomocnym wyrokiem
sagdu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie.

Dokumenty dodatkowe:
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

5) okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentéw do 23.11.2023r.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Tucholi lub przesta¢ pocztg na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Tucholi, pl. Wolnosci 23, 89-500 Tuchola w terminie do 23.11.2023r.
z dopiskiem na kopercie
,,Nabor na stanowisko- specjalista”
O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu do Stacji lub data stempla
pocztowego.

Dyrektor Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
¢ Tucholi

J’usgzm Szulc
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podpis Dyrektora PSSE w Tucholi

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Panstwowy Powiatowy
Inspektor Sanitarny w Tucholi pl. Wolnosci 23, 89-500 Tuchola, za ktdrego czynnosdci z zakresu prawa pracy
dokonuje Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tucholi dalej PSSE. Kontakt z inspektorem
ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Tucholi,
pl. Wolnosci 23, 89-500 Tuchola, e-mail: iod.psse.tuchola@sanepid.gov.pl



- Dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

- Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

- Dane zgromadzone w procesie rekrutacji bgda przechowywane do dnia zakoficzenia procesu rekrutacji.

- Osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania
lub usunigcia. Wniesienie Zgdania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udzialn w procesie
rekrutacji. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w
art. 18 RODO.

- Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy do
rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania
danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji.

- Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w PSSE.

Inne informacje:

O terminie i miejscu postgpowania wybrani kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Przy naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze przewiduje si¢ zastosowanie techniki naboru polegajacej na
rozmowie kwalifikacyjne;j.

Aplikacje, ktore wplyng do Stacji po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Tucholi, bedacego
Jjednoczednie Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczna w Tucholi pl. Wolnosci 23,
89-500 Tuchola, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”.

podpis kandydata do pracy






