Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Elblggu poszukuje kandydata do pracy

na stahowisko: Starszeqo referenta ds. pracowniczych i gospodarczych

Wymiar etatu 1/1
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywanej pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Elblagu

Wymagania niezbedne:

- dobry stan zdrowia,

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie minimum $rednie,

- minimum 3 lata doéwiadczenia zawodowego,

- znajomos$¢ prawa pracy,

- znajomos$¢ obstugi komputera, programoéw kadrowo-placowych, znajomos¢é pakietu Office.

Wymagania pozadane:

- znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z wynagrodzeniami, rozliczeniami z ZUS oraz pracowniczymi, PPK;

- umiejetnos¢ obstugi programéw: Platnik, Place i Kadry R2ptatnik, Bankowos¢ elektroniczna NBP,

- zdoInos$¢ do analitycznego myslenia, obowigzkowosé, skrupulatnosé, terminowos$é, komunikatywnosé,

- niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana
opinia,

- zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- znajomos$¢ obstugi sekretariatu, urzadzen biurowych, itp.

Glowne obowiazki:

- prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

- opracowywanie analiz, statystyk dot. zatrudnienia, sporzgdzanie sprawozdan GUS, PFRON

- ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, m.in. urlopy, zwolnienia lekarskie, godziny nadliczbowe,
- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

- nadz6r nad dopilnowaniem terminéw badan wstgpnych, okresowych, itp.

- naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list plac,

- sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych de ZUS i US,

- inne czynno$ci administracyjne (wspotpraca z administratorem budynku w zakresie technicznego utrzymania budynku, instalaciji i
urzadzen i itp.,

- prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskéw,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- opisywanie faktur i rachunkéw,

- prowadzenie zamoéwien publicznych.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny — podpisane wiasnorgcznie wraz z klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (j. Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

- kopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie;

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo
skarbowe oraz zdolno$ci 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 sktadania dokumentéw: 26.03.2021 r.

Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna przesta¢ drogg pocztowa na adres:
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
ul. Krélewiecka 195
82-300 Elblag
lub. sktada¢ osobi$cie w siedzibie PSSE w Elblaggu adres jiw w dni powszednie od poniedziatku do pigtku miedzy godzing 8.00 a
15.00 w kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Starszego referenta ds. pracowniczych i gospodarczych”.

Inne informacje

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie o terminie i
miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium kompletnosci i
terminowo$ci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym nalezy zwroci¢ uwage,
ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty.

Aplikacje niekompletne lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przeslanfa drogq pocztowa
znaczenie bedzie miata data wptywu do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Elblagu. .



