Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Srodzie Wielkopolskiej

KSIEGOWA

Praca w wymiarze pelnego etatu
Termin sktadania CV: 17 luty 2023 r.

CZEKAMY NA KANDYDATA, KTORY:

ma wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

wykazuje si¢ znajomoscia przepisoOw prawnych z zakresu rachunkowos$ci budzetowej,
zna przepisy prawne zwigzane z ustawami: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawg o ubezpieczeniach spotecznych,
posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiegowych,
ptacowych, Platnika , dochody budzetowe, MS Office,

ma umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnose,

jest uczciwy, sumienny, doktadny, skrupulatny, dociekliwy, wyraza che¢¢ uczenia si¢

nowych zagadnien (np. obstuga Internetowego Systemu Obstugi BudZetu panstwa
TREZOR), komunikatywny.

DODATKOWO DOCENIMY:

znajomos¢ przepisdOw prawnych zwiazanych z ustawg o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej oraz Kodeksem postepowania administracyjnego,

do$wiadczenie zawodowe w zakresie ptac, ubezpieczen spolecznych, wyptaty
zasitkoOw z ubezpieczenia spotecznego.

OSOBA NA TYM STANOWISKU BEDZIE ODPOWIEDZIALNA ZA:

ksiggowanie zadekretowanych dokumentéw ksiggowych,

weryfikacje faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnos$ci z przepisami
podatkowymi, ustawa o rachunkowosci oraz przyje¢ta polityka rachunkowosci,
sporzadzanie list ptac,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
sporzadzanie sprawozdan ptacowych przy wspolpracy z Kadrami do Urzgdu
Statystycznego,

tworzenie raportdw, analiz na potrzeby przetozonych,

prowadzenie kasy, w tym przyjmowanie wpflat, sporzagdzanie raportow kasowych

1 wplaty gotowki na rachunek bankowy jednostki,

terminowe wysylanie upomnien w ramach windykacji naleznosci,

ksiggowanie dochodow budzetowych wedlug stalego planu kont, w tym wystawianie
tytutow wykonawczych,



sporzadzanie drukéw przelewow i ich eksport do NBP,

rozliczanie delegacji stuzbowych, w tym naliczanie ryczattu, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym kalkulacji i rachunkow w formie
decyzji administracyjnych za czynno$ci inspekcyjne oraz w ramach ustug zleconych,
przygotowanych w innych komoérkach organizacyjnych,

prowadzenie ksiggowos$ci materiatowej, rozliczanie inwentury, w tym wycena arkuszy
spisowych,

rozliczanie przychodu i rozchodu szczepionek (prowadzenie karotek ilosciowo-
wartosciowych),

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie,

obstuga programu i-SRb ( Internetowego Systemu Raportéw budzetowych), w tym
przesytanie sprawozdan do Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu,

obstuga budzetu Powiatowej Stacji w systemie TREZOR, w tym wprowadzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych, zapotrzebowan, wnioskdéw, decyzji oraz
projektow,

prowadzenie rejestrow i ewidencji zgodnie z przepisami dot. Instrukcji kancelaryjnej.

WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny, CV,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i staz zawodowy,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o$wiadczenie o posiadaniu
peini praw publicznych i niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe nalezy dostarczy¢ na rozmowe
kwalifikacyjna,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
prowadzonej rekrutacji (podpisane odrecznie).

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Srodzie Wielkopolskiej ul. Zwirki i
Wigury 1, 63-000 Sroda Wielkopolska.

OFERUJEMY

stabilne zatrudnienie,

udzial w ksztattowaniu instytucji,

wsparcie 1 przestrzen do rozwoju zawodowego,

13 pensja, dodatek stazowy, pakiet $wiadczen socjalnych,
przyjazne warunki pracy.

POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE

oferty nalezy przesytaé poczta lub sktada¢ w kancelarii PSSE w Srodzie
Wielkopolskiej, w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 17.02.2023 r. (decyduje data
wptywu do urzedu) lub elektronicznie e-mail na adres:
sekretariat.psse.srodawlkp@sanepid.gov.pl. z opisem ,,oferta pracy”,



aplikacje, ktore wptyng do PSSE po terminie nie bedg rozpatrywane,

osoby, ktore spelnig wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie 1 zaproszone do
dalszego etapu postgpowania kwalifikacyjnego,

rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z dwoch etapow: wstepna - formalna selekcja
dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowa kwalifikacyjna,

oferty odrzucone ( niespeiniajace wymogow formalnych) oraz ktére nie zostang
odebrane w terminie 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji, zostang zniszczone
komisyjnie.



