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- dobry stan zdrowia,
- obywatelstwo polskie,
- wykształcenie minimum średnie,
- minimum 3 lata dośWiadczenia zawodowego,
- znajomośó prawa pracy,
-_znajomoŚĆ obsługi komputera, programów kadrowo-płacowych, programu Płatnik oraz pakietu office.
vllymagania pożądane:
- znajomość zagadnień związanych z wynagrodzeniam i, rozliczeniami zzus oraz pracowniczymi;- móW: T, Eksploratora VideoTelBanking,- myśle skrupulatność, terminowość, komunikatywnośó,- przest każenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe,
n
- zdolnośó_do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
- znajomość obsługi sekretariatu, ulządzeń biurowych, itp.
Główne obowiązki:
- prowadzenie akt osobowych dla każdego pracownika,
- opracowywanie analiz, statystyk dot, zatrudnienia,
- ewidencjonowanie czasu pracy pracowników,
- pżygotowywanie dokumentóW związanych z zatrudnieniem,
- nadzór nad dopilnowaniem terminóW badań Wstępnych, okresowych, itp.
- naliczanie wynagrodzeń i spoźądzanie list płac,
- sporządzanie dokumentóW zgłoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS i US,
- inne czynnoŚci administracyjne (Współpraca z administratórem budynku W zakresie technicznego utrzymania budynku,
instalacji i urządzeń i itp.,
- prowadzenie dokumentacji skarg i wniosków,
- prowadzenie archiwum zakładowego,
- opisywanie faktur i rachunkóW,
- prowadzenie zamówień publicznych.
Wymagane dokumenty:

ie wraz z klauzulą,,Wyrażam zgodę na pżetważanie moich
rocesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku
6 r, poz, 922)."

staŻ pracy;
stępstwo ścigane z oskażenia publicznego lub za umyślne
wnych oraz kożystania z pełni praw publicznych oraz o

'r.l,fi";ętnoS"i""t i uprawnieniach.

Miejsce składania dokumentów:
Dokumenty można przesłać drogą pocztową na adres:

Powiatowa Stacja sanitarno-Epidemio|ogiczna
ul, Królewiecka 195
82-300 Elblą9

lub składaĆ osobiŚcie W siedzibie PSSE w Elblągu adres j^ W dni powszednie od poniedziałku do piątku między
godziną 8.00 a 15.00 W kopercie z dopiskiem: ,,nabór ńa stanowisko Starszego ieferenta as. pricówniczyin'i
gospodarczych".
lnne informacje

.. . _ .KandYdaci, któlzy spełnią wymogi formalne określone w ogłoszeniu zostaną poinformowani drogą elektroniczną
(telefonicznie W przypadku braku adresu e-mailowego) o terminie imiejscu przeprońadzenia kolejnych Ótipów.

Weryfikacja sPełnienia pżez kandydatów wymagań formalnych dokonywana pŚt 
- 
popzóz kryterium

komPletnoŚci i terminowości, na podstawie dokumentów wymienionych w części ,,wymagane-dokuinenty". W związku
ztym nal.eży_ zw.lóciĆ Uwagę, źe kompletne ofeńy to takie, które zawierają WszyŚtt<ie wymagane dokumenty.
. APlikacje niekompletne lub złożonelnadesłane po terminie nie będą rozpatiywane. W pzypadku przesłania

drogą pocztową znaczenie będzie miała data Wpływu do Powiatowej stacji sanitarno-Epidemiologicz 
-' 

w Elbiągu.
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