Oferta pracy na stanowisko Starsza Ksiegowa/ Starszy Ksiegowy z perspektywa awansu na
stanowisko Gtéwnej Ksiegowe]j/Gtéwnego Ksiegowego

INFORMACJE O WARUNKACH ZATRUDNIENIA KANDYDATA/KANDYDATKI:

Miejsce wykonywania pracy i adres urzedu: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Kluczborku, ul. Jagiellorska 8, 46-200 Kluczbork;

Forma zatrudnienia: umowa o prace;

Wymiar czasu pracy: praca w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat.

Etap | (pierwsze 3-5 miesiecy): Samodzielny/a Ksiegowa/y - wdrozenie, zapoznanie sie ze
specyfika firmy przy wsparciu obecnej Gtéwnej Ksiegowej.

Etap Il (docelowo - po nabyciu wymaganych umiejetnosci ): Gtéwny/a Ksiegowy/a - przejecie
obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego oraz objecie stanowiska Kierownika Oddziatu
Ekonomicznego i Administracyjnego.

WARUNKI PRACY:

Praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie, uzytkowanie
sprzetu biurowego. Praca pod presja czasu, w sytuacjach stresowych, umiejetnosc¢ zarzadzania
zespotem pracownikéw.

ZAKRES ZADAN:

Eta

Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

Kontrola i rejestracja wptywajacych do stacji dokumentéw ksiegowych tj. faktur obcych, not
iinnych;

Dekretacja, sprawdzanie i ksiegowanie faktur, wyciaggdw bankowych;

Prowadzenie ewidencji analitycznej kontrahentéw, uzgadnianie sald, kontrola terminowosci
wptat naleznosci budZetowych, wysytanie upomnieri, not odsetkowych, tytutow
wykonawczych;

Dokonywanie operacji finansowych oraz opracowywanie okresowych sprawozdan
i zestawien w systemach elektronicznych;

Analiza realizacji dochodéw i wydatkdw jednostki;

Przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;
Prowadzenie sprawozdawczodci dla potrzeb GUS oraz innych jednostek;

p Il (docelowo):

- kierowanie catoksztattem spraw budzetowo-finansowych PSSE w Kluczborku zgodnie
z przepisami wtadciwymi dla jednostki sektora finanséw publicznych, w tym: prowadzenie
rachunkowosci stacji, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywanie wstepnej
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki;

- ki

erowanie Oddziatem Ekonomicznym i Administracyjnym, w tym obstuga Administracyjna

jednostki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku ekonomii lub finanséw, ktére odpowiada wymaganiom
dla Gtéwnego Ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okreslonych w Ustawie

o finansach publicznych;

Wymagany staz pracy minimum 3 lata w ksiegowosci;

Znajomo$¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
przepisdw ptacowych, przepiséw ZUS, ustawy o zamoéwieniach publicznych;

Znajomosc obstugi programow kadrowo-ptacowych, Ptatnik;

Umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office);

Dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;




Umiejetnosc pracy pod presjg czasu oraz w stresie;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Etap Il (docelowo): umiejetno$é zarzadzania zespotem pracownikéw.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Umiejetnosc redagowania pism urzedowych;

Komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, wysoka kultura osobista, odpowiedzialnosé,
sumiennos¢, umiejetnoscé stawiania priorytetow;

Dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnosc pracy w zespole;
Umiejetnosc pracy pod presja czasu oraz w stresie.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

Zyciorys/CV i list motywacyjny (CV kandydata powinno zawiera¢ dane zgodnie z art. 221
Kodeksu Pracy);

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia - dyplomy/swiadectwa potwierdzajacego posiadanie kwalifikacji
zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia
zawodowego / stazu pracy;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz znajomos¢ jezyka polskiego w
mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru;
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych;

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwa skarbowe;

Oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie przez PSSE w Kluczborku
swoich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

OFERUJEMY:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

Premie regulaminowa;

Dodatek stazowy;

Mozliwosc szkolen i rozwoju;

Objecie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Etap Il (docelowo): Dodatek funkcyjny

WYNAGRODZENIE:

Etap | : Wynagrodzenie zasadnicze miesieczne brutto od 8 300 zt - 9 300 zt + premia
regulaminowa, dodatek stazowy.

Etap Il (docelowo): Wynagrodzenie zasadnicze miesieczne brutto 10000 - 12 000 zt + premia
regulaminowa, dodatek stazowy i dodatek funkcyjny.

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 maja 2026 r. (decyduje data doreczenia oferty do urzedu);
Miejsce sktadania dokumentéw: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w
Kluczborku ul. Jagielloriska 8, 46-200 Kluczbork, Sekretariat (pokdj nr 2) w zaklejonej
kopercie z dopiskiem "oferta pracy na stanowisko: Starszy ksiegowy/Starsza Ksiegowa z
perspektywa awansu na stanowisko Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa " lub przestac
poczta/kurierem;



— Kompletne oferty powinny zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia. Oferty ztozone po terminie oraz niespetniajgce wymogow
okreslonych w ofercie pracy nie podlegaja rozpatrzeniu;

— Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w siedzibie Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Kluczborku w dwach etapach (spetnienie wymagan
formalnych oraz rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny);

— O terminie postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang poinformowani indywidualnie
- telefonicznie;

— Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy zakwalifikowali sie do dalszego etapu, beda
przechowywane przez okres 6 miesiecy. Po tym okresie dokumenty zostang zniszczone.

Informacje na temat zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kluczborku znajduja sie na stronie: https://www.gov.pl/web/psse-
kluczbork/zglaszanie-nieprawidlowosci---sygnalisci

INNE INFORMACIJE:

Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Administratorem danych osobowych kandydatek/kandydatéw w rozumieniu
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 zdnia 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) jest Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Kluczborku.

Dane bedg przetwarzane w celach zwigzanych z zatrudnieniem. ZtoZzone dokumenty
nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji nie sa przechowywane. Po zakoriczeniu rekrutacji
53 usuwane, a dane osobowe kandydatow nie sa przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji
nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami. Oferty oséb
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor PSSE w Kluczborku zastrzega sobie prawo:

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,

- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 77 418 22 57 wew. 20

DYR rwe( TOR

—r i
a 4 }“ WEKE




Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kluczborku

Zgodnie zart. 13 ust. 1i 2 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
| RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) - dalej "Rozporzadzenie", informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Paristwowy
Powiatowy Inspektor Sanitarny w Kluczborku z siedzibg w Kluczborku, ul. Jagiellorska 8, 46-200 Kluczbork.

2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowac droga komunikacji
elektronicznej za pomoca adresu: iodo.psse.kluczbork@sanepid.gov.pl lub osobiscie
w siedzibie administratora danych osobowych.

3. Pani/Panadane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 /it b RODO) natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 /it. a RODO), ktéra moze zostaé odwotanaw
dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepiséw prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy
oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacii w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika.

5. Pahistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Kluczborku bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe, takze
w kolejnych procesach rekrutacji, jezeli wyraza Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 /it. a RODO,).

6. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
a takze prawo do ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, a takze cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

7. Pani/Panadane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla

celdw przysztych rekrutacji, Pafistwa dane beda wykorzystywane przez okres 12 miesiecy.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy Rozporzadzenia.

9. Dane pozyskane w procesie rekrutacji nie beda podlegaty profilowaniu przez PPIS w Kluczborku.



