OFERTA PRACY

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Kaliszu
gtasza nabér nawolne od 01.08.2026 r. stanowisko pracy:
Specjalisty/Specjalistki ds. ksiegowosci

Nr sprawy: SP.210.17.2026

I. Wymiar etatu: peten etat

Il. Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na okres do 6 miesiecy z mozliwoscia:

a)
b)

wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym okresem wypowiedzenia,
przedtuzenia umowy.

I1l. Wymagania niezbedne:

1.

uhobd

Wyksztatcenie: ukonnczone studia wyzsze na kierunku finanse i rachunkowos¢ o specjalnosci
rachunkowos¢.

Staz pracy: minimum 3-letnie doswiadczenie w ksiegowosci.

Bardzo dobra wiedza z zakresu rachunkowosci i finansow.

Praktyczna znajomo$¢ zagadnien ksiegowych i podatkowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy.

IV. Wymagania dodatkowe:

b)

Doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji rzagdowej lub samorzadowej.

Staz pracy na stanowisku kierowniczym.

Ukonczone studia podyplomowe lub inne na kierunku Kadry i Ptace.

Znajomosc¢ dokumentacji dotyczacej prowadzenia ksiegowosci w jednostce budzetowej.
Znajomosc¢ odpowiednich przepiséw prawa, a w szczegdélnosci:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug,

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.
Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos$é, umiejetnosc analitycznego myslenia,
obowigzkowo$¢, doktadnosé, sumiennosé, umiejetnosé pracy w zespole, gotowosc

do podnoszenia kwalifikacji.

Inne:

znajomosc obstugi komputera i systeméw stosownych w ksiegowosci,

znajomosc¢ zagadnien z zakresu naliczania ptac oraz ubezpieczen spotecznych

i podatkowych, program PLATNIK.

V. Zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku:

1.
2.

3,
4.

© N

Stosowanie procedur systemu zarzadzania jakoscig dotyczacych Sekcji Ekonomiczne;j.

Scista wspoétpraca z Gtéwnym Ksiegowym w ramach prac zwiazanych w Sekcji Ekonomicznej
oraz z sekcjami majgcymi powigzania z zakresem prac w Sekcji Ekonomiczne;j.

Ksiegowanie budzetu zadaniowego oraz sporzadzanie sprawozdan.

Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w terminach okreslonych
przepisami.

Sporzadzanie analizy z wydatkéw budzetowych oraz kosztow eksploatacyjnych i transportu
poétrocznychi rocznych.

Sporzadzanie Informacji Dodatkowej oraz innych informacji niezbednych do sporzadzania
sprawozdan finansowych za dany rok.

Dekretacja dokumentow ksiegowych z podziatem na ksiegowos¢ tradycyjng i zadaniowa.
Miesieczne uzgadniania kosztéw i wydatkow oraz analityki z syntetyka.



9. Obstuga systemu bankowosci elektronicznej NBP, TREZOR, ISRB.

10. Obstuga aplikacji BUZA.

11. Koordynowanie pracami wszystkich pracownikéw Sekcji Ekonomicznej.

12. Zastepstwo Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

13. Wykonywanie innych polecen przetozonych majacych zwigzek ze swiadczong praca, o ile nie

sg one sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa lub zawartg z pracownikiem umowa
o prace.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

Podpisane CV zawierajace informacje wynikajace z art. 22 § 1 kodeksu pracy.
Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie - kserokopie.
Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych odobowych do

celéw rekrytacji:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowq Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng

w Kaliszu z siedzibg przy ul. Kosciuszki 6, 62-800 Kalisz, moich danych osobowych, zawartych

w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko
pracy Specjalista ds. Ksiegowosci, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogélne rozporzqdzenie o
ochronie danych osobowych)”.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Hw

Wynagrodzenie ustalone jest na podstawie ustawy z dnia 8 czerwca 2017 r. o sposobie
ustalania najnizszego wynagrodzenia zasadniczego niektorych pracownikéw zatrudnionych
w podmiotach leczniczych oraz rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w
sprawie warunkow wynagradzania za prace pracownikéw podmiotéw leczniczych
dziatajacych w formie jednostki budzetowej w przedziale od 4810,00 - 13180,00 brutto,
zgodnie z kategoriag zaszeregowania.

Do wynagrodzenia przystuguje premia regulaminowa, dodatek za wystuge lat, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, wsparcie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Stanowisko pracy znajduje sie w Sekcji Ekonomiczne;j.

Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kaliszu.

Praca wykonywana jest w pozycji siedzacej przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:25 do 15:00.

VIIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

1.

2.
3.
4.

Osobiscie w siedzibie PSSE w Kaliszu (sekretariat).

Poczta elektroniczng na adres: sekretariat.psse.kalisz@sanepid.gov.pl

Poczta tradycyjna na adres: 62-800 Kalisz, ul. Kosciuszki 6.

Dokumenty w formie papierowej nalezy sktada¢ w zaklejonej i opisanej kopercie

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne od 01.08.2026 r. stanowisko pracy: specjalista ds.
ksiegowosci”, w terminie do dnia 24.07.2026 r., do godz. 15:00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostaty ztozone w PSSE w Kaliszu przed ogtoszeniem naboru
lub wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku niejasnosci i pytan prosimy o kontakt telefoniczny z p. Aling tukacka,

tel. 627677630.

IX. Wybrani kandydaci sposréd oséb spetniajgcych niezbedne wymagania zostang powiadomieni
o procesie dalszego postepowania. Przewidywany jest dwuetapowy proces naboru: etap | -
weryfikacja formalna nadestanych ofert, etap Il - rozmowa kwalifikacyjna
z wybranymi kandydatami.

X. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PSSE w Kaliszu.

Data ogtoszenia:
13.07.2026r.






