
PC)WlAT Sanitarno-Epidemiologlczna w E!btągu poszukuje kandydata do pracy

SAN h

owiatowa stacja sanitarno-Epidemiologiczna w Elblągu
Wymagania niezbędne:
- dobrv stan zdrowia.
- obywatelstwo polskie.
- wkształcenie minimum średnie.
- minimum 3 lata doświadczenia zawodoweoo.
- znaiomość orawa oracv.

Wymagania pożądane:
- znajomość zagadnień związanych z Wynagrodzeniami, rozliczeniami z ZUs oraz pracowniczymi;
- umiejętnośó obsługi programóW: Płace i Kadry jPRoBlT, Eksploratora VideoTelBanking,
- zdolność do analitycznego myślenia, obowiązkowość, skrupulatnośó, terminowośó, komunikatywność,
- niekaralność za umyślne pżestępstwo ścigane z oskażenia publicznego lub za umyślne pźestępstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
- zdolność 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,
- przygotowywanie dokumentóW związanych z zatrudnieniem,
- nadzór nad dopilnowaniem terminóW badań Wstępnych, okresowych, itp.
- naliczanie Wynagrodzeń i spolządzanie list fiac,
- sporządzanie dokumentóW zgłoszeniowych i rozliczeniowych do ZUs i Us,
- inne czynności administracyjne (Współpraca z administratorem budynku w zakresie technicznego utżymania budynku,
instalacji i użądzeń i itp.,
- prowadzenie dokumentacji skarg i WnioskóW,
- prowadzenie archiwum zakładowego,
- opisywanie faktur i rachunkóW,
- prowadzenie zamówień publicznych.
vllymagane dokumenty:
- żYciorys (CV) i list mowacyjny - podpisane własnoręcznie wraz zklauzulą,Wyrażam zgodę na pżetważanie moich
danych osobowych dla pohzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ogólnym RÓzporządzeniem o
ochronie Danych osobowych PE i UE nr 2016/679(RoDo) z dnia 27 kwietnia 2016 r.).
- kopie dokumentóW pośWiadczających Wykształcenie;
- kopie śWiadectw pracy lub zaśWiadczeń potwierdzających staż pracy;
- oŚwiadczenie kandydata o niekaralności za umyślne pżestępstwo ścigane z oskażenia publicznego lub za umyślne
pżestępstwo skarbowe oraz zdolności do czynności prawnych oraz kożystiania z pełni praw publicznych oraz o
posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane Własnoręcznie;
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejętnościach i uprawnieniach.
Termin składania dokumentów: 26.11,2018 l.
Miejsce składania dokumentóW:
Dokumenty można przesłać drogą pocztową na adres:

PoWiatowa stacja sanitarno-Epidemiologiczna
ul. Królewiecka 195
82-300 Elbląg

lub składać osobiście w siedzibie PSSE w Elblągu adres jAł w dni powszednie od poniedziałku do piątku między
godziną 8.00 a 15.00 w kopercie z dopiskiem: ,,nabór na stanowisko Starszego referenta ds. pracowniczych i
gospodarczych".
lnne informacjo

Kandydaci, któży spełnią wymogi formalne określone w ogłoszeniu zostaną poinformowani drogą elektroniczną
(telefonicznie W przypadku braku adresu e-mailowego) o terminie i miejscu pzeprowadzenia kolejnych etapóW.

Weryfikacja spełnienia pzez kandydatów wymagań formalnych dokonywana jest poprzez kryterium
kompletności i terminowości, na podstawie dokumentóW wymienionych W części ,,Wymagane dokumenty". W związku
z tym należy zwlócić uwagę, że kompletne ofeńy to takie, które zawieąą Wszystkie Wymagane dokumenty.

Aplikacje niekompletne lub złożonelnadesłane po terminie nie będą rozpatrywane. W plzypadku przesłania
blągu.drogą pocztową znaczenae będzie miała data wpływu do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej q

(]R
l

logiclnej

oY

,k Jottezłngr in2.


