POWIATOWA STACJA SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
W ZAKOPANEM

KD.210.2.2021 Zakopane, dnia 17 lutego 2021 r.

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Zakopanem
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zakopanem
ul. Chramcowki 19a, 34-500 Zakopane

1. Nazwa stanowiska pracy:
Kierownik Sekcji Administracyjno-Technicznej i Zaopatrzenia, Samodzielne
Stanowisko Pracy ds. Pracowniczych

wymiar etatu — 1, wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne, zarzadzanie, ekonomia.
2. Wymagania niezbedne dla kandydata:

a)  Kierownik sekcji —wyksztatcenie wyzsze, 3 lata stazu pracy na stanowisku administracyjno- biurowym ;

b) obywatelstwo polskie;

€) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni z praw publicznych;

d) brak skazania za przestepstwa umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe;

€) nieposzlakowana opinia;

f)  znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych problematyke zwigzang e stanowiskiem, m.in. ustawa o
Panstwowej Inspekcji Sanitamej, Kodeks pracy, KPA, ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych; Prawo zaméwien publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych;

0) umiejgtnos¢ obstugi programdw komputerowych — pakiet Microsoft Ofifce —Word, Excel;

h)  posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnosc ;

b) umiejgtnos¢ pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialnos¢, sumiennosc,
skrupulatnosé, zaangazowanie;

C) samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow, kreatywnosc;

d) odpowiedzialnos¢ i doktadnosc;

e) zdolnosci analityczne oraz umiejgtnosé interpretacji i stosowania przepisow;

f)  dyspozycyjnos¢, doswiadczenie pracy;

g) wysoka kultura osobista;

h) moze to by¢ osoba o lekkim lub umiarkowanym stopniu niepelosprawnosci, ktora posiada stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i przebiegiem pracy pracownikoéw;

e nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

e prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika ze szczegdlnym

uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych, analizy ich wykorzystania,;
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zakopanem
34-500 Zakopane, ul. Chramcowki 19a
www.pssezakopane.wsse.krakow.pl e-mail: zakopane@psse.malopolska.pl
adres skrytki na ePUAP: /PSSE_ZAKOPANE/skrytka
centrala tel.: (+48) 18 20 68 697

sekretariat PPIS tel.: (+48) 18 20 68 697, fax: (+48) 18 20 68 410
REGON: 000598888/ NIP: 736-14-44-897

100 LAT SEUZB SANITARNYCH W POLSCE



naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentow;

prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

ustalenie uprawnien do emerytur i rent, kompletowanie;

organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikow zgodnie z obowigzujacymi

procedurami i normami prawnymi;

e sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych, czasu pracy dla potrzeb GUS;

e zaopatrzenie materialowo — techniczne;

e prowadzenie dokumentacji w sprawach zamdwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo

zamowien publicznych.

5 Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) CV, oferta z wnioskiem o zatrudnienie, list motywacyjny;
b) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje (dyplom
ukonczenia studiow, certyfikaty, zaswiadczenia, itp.);
c) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy

zawodowej;
d) przebieg dotychczasowego zatrudnienia (kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie);
e) o$wiadczenie o niekaralnosci - Osoba wyloniona na ww. stanowisko w wyniku

przeprowadzonego naboru, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana bedzie przedtozy¢
Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;
f) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
g) klauzula informacyjna w procesie rekrutacji;
h) oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych;
i) mile widziana opinia pracodawcy poprzedniego zaktadu pracy.
6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktadaé: osobiscie lub listownie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Kierownik
Sekcji  Administracyjno-Technicznej i Zaopatrzenia, Samodzielne Stanowisko Pracy
ds. Pracowniczych - Powiatowa Stacja Sanitarno- Epidemiologiczna ul. Chramcéwki 19a,
34-500 Zakopane

Termin skladania ofert do dnia 8 marca 2021 r. do godz. 14.

W miesigcu styczniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w PSSE Zakopane,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych
byl wyzszy niz 6 %. W takiej sytuacji pierwszenstwo w zatrudnieniu na wskazanym stanowisku
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile spetnia wymagania okreslone powyze;.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie dalszego postepowania.

7. Dodatkowe informacje:

Dokumenty, ktore wplyng lub zostang ztozone do Powiatowej Stacji Sanitarno— Epidemiologicznej
w Zakopanem po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Stacji, BIP oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie PSSE Zakopane, Urzad Pracy.
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