., Powiatowa _Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Elblagu poszukuje kandydata do pracy

‘na tanowisko’ Starszeqo réferenta ds. pracowniczych i gospodarczych

“ Wymiar etatu 4740w iecl
- “Liczba stanowisk pracy’ ¥
"I"Miejse wykonywané] pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Elblagu
Wymagania niezbedne:
- dobry stan zdrowia,
- obywatelstwo polskie,
- wyksztatcenie minimum $rednie,
- minimum 3 lata do$wiadczenia zawodowego,
- znajomo$¢ prawa pracy,
- znajomos¢ obstugi komputera, programéw kadrowo-ptacowych, programu Ptatnik oraz pakietu Office.
Wymagania pozadane:
- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z wynagrodzeniami, rozliczeniami z ZUS oraz pracowniczymi;
- umiejgtnos¢ obstugi programoéw: Ptace i Kadry jPROBIT, Eksploratora VideoTelBanking,
- zdolno$¢ do analitycznego myslenia, obowigzkowosé, skrupulatnosé, terminowos$¢, komunikatywnos¢,
- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
- zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
- Znajomos$c¢ obstugi sekretariatu, urzgdzen biurowych, itp.
Gléwne obowiazki:
- prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,
- opracowywanie analiz, statystyk dot. zatrudnienia,
- ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéow,
- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,
- nadzér nad dopilnowaniem terminéw badan wstepnych, okresowych, itp.
- naliczanie wynagrodzer i sporzadzanie list ptac,
- sporzgdzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS i US,
- inne czynnosci administracyjne (wspéipraca z administratorem budynku w zakresie technicznego utrzymania budynku,
instalacji i urzadzen i itp.,
- prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskow,
- prowadzenie archiwum zakitadowego,
- opisywanie faktur i rachunkow,
- prowadzenie zaméwien publicznych.
Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV) i list motywacyjny — podpisane wiasnorecznie wraz z kKlauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku
o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922)."
- kopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie;
- kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy;
- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestgpstwo skarbowe oraz zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych oraz o
posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie;
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach.
Termin skiadania dokumentéw: 23.02.2018 r.
Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna przesta¢ drogg pocztowa na adres:
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
ul. Krélewiecka 195
82-300 Elblag
lub sktada¢ osobiscie w siedzibie PSSE w Elblagu adres jiw w dni powszednie od poniedziatku do pigtku miedzy
godzing 8.00 a 15.00 w kopercie z dopiskiem: ,nabér na stanowisko Starszego referenta ds. pracowniczych i
gospodarczych”.
Inne informacje
Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani drogg elektroniczng
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego) o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw.
Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium
kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty”. W zwigzku
z tym nalezy zwréci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty.
Aplikacje niekompletne lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania
drogg pocztowg znaczenie bedzie miata data wptywu do Powiatowe] Stacji Sanitarno-EpidemioIogicir;gj w Elblagu.




