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(numer)
OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Wolowie
oglasza otwarty nabdér w celu zastgpstwa pracownika (umowa na zastepstwo) na stanowisko
pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Wolowie
przy ul. M. J. Pilsudskiego 36

Specjalista w Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym
(nazwa stanowiska pracy, komorka organizacyjna)

1. Wymagania niezb¢dne:
1. wyksztalcenie: wyzsze;
2. kierunek, profil wyksztalcenia: kadry i place, rachunkowo$¢, finanse, administracja lub

pokrewne

staz pracy. minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe

4. predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnos¢ samodzielnej pracy, organizacyjne, pracy
w zespole, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialny stosunek do
pracy;

5. umiejgtnosci zawodowe: znajomos¢ programow kadrowo-ptacowych, znajomosé programu
PLATNIK, bardzo dobra znajomos¢ prawa pracy, przepiséw podatkowych oraz ubezpieczen
spotecznych.
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2. Wymagania dodatkowe:
1. staz pracy na podobnym stanowisku,
2. samodzielnos¢. sumiennos¢, dobra organizacja czasu pracy
3. znajomos¢ pakietu MS Office

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej oraz jej wprowadzanie do systemu kadrowo-placowego,
monitorowanie terminéw szkolen BHP, badan medycyny pracy oraz uméw o prace,
wspolpraca z pozostalymi sekcjami jednostki, analiza i rozliczanie czasu pracy, biezace
wsparcie kadry kierowniczej w zakresie prawa pracy oraz rekrutacji, sporzadzanie
sprawozdan.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca w pelnym/ aiepelaym wymiarze czasu pracy,
2. praca przy komputerze ponizej/ pewyzei-4 godzin,
3. umowa o prace¢ na zastepstwo

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w PSSE w Wolowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest

Nizszyt wyzszy niz 6 %.




6. Wymagane dokumenty:
CV i list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie stazu pracy
kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.
*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 100).
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7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Specjalista w Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym”
nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach na adres Powiatowa Stacja Sanitarno —
Epidemiologiczna w Wolowie 56-100 Woléw, ul. M.J. Pitsudskiego 36, do dnia 15.10.2024 roku
do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do PSSE lub data ztozenia w
PSSE).
8. klauzula informacyjna RODO (do pobrania ze strony)
9. Inne:
Kandydat powinien dotaczy¢ wlasnorgcznie podpisang zgodg na przetwarzanie danych osobowych
0 nastepujacej tresci: "Wyrazam dobrowolna zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Powiatowa Stacje Sanitarno - Epidemiologiczng w Wolowie zawartych w CV na potrzeby
obecnego procesu rekrutacji na stanowisko Specjalista w Oddziale Ekonomicznym i
Administracyjnym.”

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych
za pomoca profilu zaufanego,

2. Oferty niespelniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do 30 dni od dnia
powiadomienia o zakonczeniu rekrutacji, a nicodebrane po tym terminie zostang komisyjnie
Zniszczone

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,

4. Wszystkie o$wiadczenia musza posiada¢ datg i wiasnorgczny podpis,

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w PSSE w Wotowie przy ul. M. J. Pilsudskiego 36

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 71389-26-72.

PSSE w Wolowie jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rOwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie., orientacj¢ seksualng czy tez
jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Data ogloszenia: 01.10.2024 roku
Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Wolowie
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megr Krystyna Fesz-Chlebowska




