OGLOSZENIE O NABORZE

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Bialymstoku
prowadzi nabor na stanowisko
KSIEGOWY/A
w Sekcji Ekonomicznej

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: KSIEGOWY/A
Komorka organizacyjna: Sekcja Ekonomiczna

Oferte na stanowisko KSIEGOWY/A w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Bialymstoku moze ztozy¢ kandydat/kandydatka, ktory/a spetnia nast¢pujace wymagania:

WYMAGANIA OD OSOB APLIKUJACYCH

W zakresie wyksztalcenia i stazu pracy

NIEZBEDNE:
— ukonczenie szkoly $redniej 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci.

PREFEROWANE:
— wyksztalcenie wyzsze o specjalnosciach: kierunek finanse i rachunkowos¢, ekonomia lub
pokrewne.
— doswiadczenie 1 wiedza uzyskana dzigki praktyce zawodowej w jednostce sektora finansow
publicznych,
— dos$wiadczenie zawodowe w obszarze naliczania wynagrodzen lub ukonczenie kursu
kadrowo-ptacowego potwierdzonego certyfikatem zawodowym specjalisty ds. plac.

W zakresie kwalifikacji oraz wiedzy specjalistycznej

NIEZBEDNE:
— znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

— znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego i ustawy Ordynacji Podatkowej,

— znajomos$¢ przepisow dotyczacych zatrudniania i wynagradzania w panstwowych
jednostkach budzetowych bedacych podmiotami leczniczymi,

— znajomos$¢ przepisOw podatkowych 1 ubezpieczen spotecznych,

— znajomo$¢ kodeksu pracy,

— znajomos$¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

PREFEROWANE:
— umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,
— naliczanie kompleksowe wynagrodzen, nagrod jubileuszowych, odpraw,
ekwiwalentow, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z ZFSS dla



pracownikow jednostki oraz osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych, naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
sktadek na ubezpieczenia ZUS oraz obstuga potracen,

doswiadczenie w naliczaniu i potracaniu sktadek PPK oraz kompleksowej obstudze
PPK (zapisy, rezygnacje, zmiany, raportowanie),

sporzadzanie deklaracji/informacji ZUS, US, PFRON, GUS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

biegta znajomos$¢ 1 umiejgtnos$¢ obstugi komputera (Microsoft Office, w tym Excel —
poziom zaawansowany, Internet) oraz obstuga urzadzen biurowych.

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga programéw 1 platform internetowych a w szczegodlnos$ci: finansowo-
ksiggowych, kadrowo-ptacowych, bankowych, e-PFRON, Platnik, aplikacji podatnika
KSeF i modulu uwierzytelniania (mile widziane TREZOR, EZD),

kontrola formalno-rachunkowa, dekretowanie i ewidencja dokumentéw ksigegowych
w systemie finansowo-ksiegowym,

prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych, naliczanie amortyzacji oraz
pozostatych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zapasow materiatowych, w tym kontrola stanéw w
cyklu miesigcznym;

monitorowanie rozrachunkow (rozliczanie, kontrola nalezno$ci dochodéw
budzetowych i1 zobowigzan) oraz generowanie ptatnosci z systemu ksiegowego,
uzgadnianie rozliczen finansowych — rezerw celowych, dofinansowan i projektow,
biezaca analiza 1 weryfikacja zapisow ksiegowych 1 prawidlowosci klasyfikacji
budzetowej,

uzgadnianie sald kont bilansowych i1 pozabilansowych 1 dbanie o ich poprawnos¢;
samodzielne przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych i
statystycznych,

udziat w procesach zamykania okresow sprawozdawczych,

sporzadzanie analiz finansowych, ocen, wnioskow, prognoz i informacii,
rozliczanie inwentaryzacji,

efektywna i terminowa komunikacja w zakresie powierzonych obowigzkow,

udziat w audytach wewnetrznych 1 kontrolach.

PODSTAWOWE INFORMACJE O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

Wymiar etatu: petny (1 etat)

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia na czas
nieokres§lony

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Biatymstoku.

Inne informacje: praca administracyjno-biurowa wykonywana od poniedziatku do pigtku w
standardowych godzinach 7.25-15.00; w okresach zwigkszonego zapotrzebowania mozliwo$¢



pracy w godzinach nadliczbowych; obstuga komputera i praca przy monitorze powyzej 4
godzin, uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu.
Charakter pracy wymagac bedzie wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

Oferujemy:

— dodatkowe sktadniki wynagrodzenia wynikajace z uktadu zbiorowego pracy:

a) dodatek stazowy - dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) — od 5% do 30%
wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy;
b) nagroda jubileuszowa;

— prawo do premii - zgodnie z Zakladowym Regulaminem Premiowania;
— dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka);

Dodatkowe wsparcie i pakiet socjalny:

— czes$ciowa refundacja kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok;
— dofinansowanie zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w PSSE w Biatymstoku w zakresie:

a)

b)

©)
d)

e)

dofinansowania wypoczynku organizowanego przez pracownika we wtasnym
zakresie;

$wiadczenia pienigznego pracownikowi w okresie wzmozonych wydatkoéw jesienno-
zimowych;

bezzwrotnej pomocy materialne;j;

pozyczki z ZFSS na cele mieszkaniowe;

udziatu w zorganizowanej przez PSSE wycieczki osobom uprawnionym;

— mozliwos¢ przystapienia do Miedzyzakladowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej (MKZP);

— mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczen oraz prywatnej opieki medycznej na
preferencyjnych warunkach;

— skfadka PPK od pracodawcy w maks. wysokosci;

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

1.

2.

Podanie o przyjecie na stanowisko, ktorego dotyczy ogtoszenie (dokument podpisany
odrecznie przez kandydata/ke).

Zyciorys zawodowy (CV) (dokument podpisany odrecznie przez kandydata/ke)
zawierajacy:

- imi¢ 1 nazwisko

- date urodzenia

- dane kontaktowe

- miejsce zamieszkania lub adres do korespondencji

- wyksztatcenie

- kwalifikacje zawodowe

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia

- zaswiadczenie o niekaralnosci

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe wymagane na stanowisku, ktérego dotyczy ogloszenie.



4. Oswiadczenie na potrzeby naboru (wzér do pobrania w zalgczeniu):

a) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

5. Zgode na przetwarzanie danych osobowych (wzor do pobrania w zatgczeniu) zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Unii (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1
z 04.05.2016 1.), po zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych, znajdujacg si¢ na koncu tego ogloszenia.

Informacje na temat zgltoszen wewng¢trznych naruszenia prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Biatymstoku znajduja si¢ na stronie:

https://pssebialystok.bip.gov.pl/sygnalisci/

e SPOSOB SKELADANIA DOKUMENTOW WYMAGANYCH oD
KANDYDATOW/EK
Opis sktadanych dokumentow:
»Oferta pracy na stanowisko KSIEGOWY/A”

. FORMA PAPIEROWA

- poczta tradycyjna na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Bialymstoku, 15-062 Biatystok, ul. Warszawska 57A z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na
stanowisko pracy KSIEGOWY/A w Sekcji Ekonomicznej”

- osobiscie w sekretariacie PSSE w Biatymstoku (Biatystok ul. Warszawska 57A, pokoj 211,
II pigtro)

. FORMA ELEKTRONICZNA

- poczta elektroniczng na adres: psse.bialystok(@sanepid.gov.pl

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW PRZEZ KANDYDATOW/KI UPLYWA
20.02.2026 R.

W przypadku wysyltania poczta decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku wysytania
droga elektroniczng lub osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data wplywu do
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Bialymstoku.

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Biatymstoku zastrzega sobie prawo
skontaktowania si¢ z wybranymi osobami.

Kandydaci/tki zakwalifikowani do rozmowy rekrutacyjnej zostang powiadomieni o jej
terminie telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (85) 876-62-21


mailto:psse.bialystok@sanepid.gov.pl

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w
miesiagcu  poprzedzajacym ogloszenie naboru: wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru przekracza 6%
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.) (dalej: RODO) informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Bialymstoku
z siedzibg przy ul. Warszawskiej 574, 15-062 Bialystok, tel. centrala: (85) 73 25 236, adres e-mail:
psse.bialystok@sanepid.gov.pl, strona internetowa: https://www.gov.pl/web/psse-bialystok.

2. Inspektor ochrony danych: pon-pt 7:25-15:00, tel.: 85 7222 036, e-mail: iod.psse.bialystok@sanepid.gov.pl.

3. Pani/Pana dane bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO) oraz wypetnienia obowiqzku prawnego cigzqcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane innym odbiorcom.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 2 miesiecy po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. W przypadku uznania, ze Pani/Pana prawa zostaly naruszone przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, w zakresie danych
wynikajgcych z art. 22 Kodeksu pracy.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, ani nie bedq poddane profilowaniu.

PANSTWOWY POWIATOWY
INSPEKTOR SANITARNY
w Bialymstoku

Urszula Polowianiuk
Specjalista epidemiolog

/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/

Zalaczniki:

1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2. Os$wiadczenie na potrzeby naboru.



