Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Minsku Mazowieckim
oglasza nabor kandydatow na stanowisko pracy

Gléwny Ksiegowy

WARUNKI PRACY

1.
2.
3.

Umowa o pracg, peten etat.
Praca biurowa w siedzibie PSSE w Minsku Mazowieckim, Pl. J. Kilinskiego 10.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie pelnej ksiegowosci.

2. Prowadzenie rachunkowosci i finansow jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
| zasadami.

3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych.

4. Sporzadzanie bilansu w obowigzujacych terminach.

5. Sporzadzanie informacji i danych do ZUS, US, GUS.

6. Sporzadzanie informacji i sprawozdan w Systemie Statystyki w Ochronie Zdrowia.

7. Prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan pieni¢znych.

8. Woykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

9. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym.

10. Dokonywanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

11. Realizacja innych dziatah w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Obywatelstwo polskie.

2. Korzystanie z petni praw publicznych.

3.
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Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow.

. 3-letnia praktyka w ksiegowosci w przypadku wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego

(ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe), lub
6-letnia praktyka w ksiggowosci w przypadku wyksztatcenia sredniego ekonomicznego.

. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostce administracji rzadowe;j.
. Nieposzlakowana opinia.
. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie

dyscypliny finanso6w publicznych.

. Znajomo$¢: ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo zamowien publicznych, przepisow

podatkowych i ubezpieczen spotecznych, kodeksu pracy.

. Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera.



WYMAGANIA DODATKOWE

=

. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych.

. Znajomo$¢ obstugi programu ksiggowo-kadrowego.

. Znajomo$¢ obstugi programow: PLATNIK, TREZOR, NBE, e-puap, elektroniczna obsluga
sprawozdawczo$ci statystycznej oraz sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych.

. Samodzielno$¢ dziatania 1 kreatywnos¢.

. Umiejetno$¢ komunikowania sig.

. Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

. Odpowiedzialno$¢.

. Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

. Obowigzkowos¢, sumiennos¢, dyspozycyjnosc.
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WYMAGANE DOKUMENTY

Zyciorys i list motywacyjny.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

Kopie $wiadectw pracy dokumentujacy staz pracy lun zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

AR

Dokumenty prosimy przesyta¢ poczta elektroniczng na adres minsk@psse.waw.pl lub sktadaé
osobiscie w siedzibie PSSE w Minsku Mazowieckim PI. J. Kilinskiego 10 (sekretariat)
do dnia 31.01.2021 r.

CV Kandydata powinno zawieraé zgodnie z art. 221 KP nastepujace dane: imie i nazwisko,
date urodzenia, adres do korespondencji, dane o wyksztatceniu, kwalifikacjach i przebiegu
zatrudnienia, nr telefonu do kontaktu.

Kandydat powinien dotaczy¢ wiasnorgcznie dopisana zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez PSSE w Minsku Mazowieckim z siedzibg 05-300 Minsk Mazowiecki PI. J. Kilinskiego
10, zawartych w CV na potrzeby procesu rekrutacji.

Jednoczesnie informujemy ze dane osobowe kandydatdéw nie sg przetwarzane
w zadnym innym celu.
Aplikacji nie odsytamy. Skontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.


mailto:minsk@psse.waw.pl

