
 

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Mińsku Mazowieckim 

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko pracy 

Główny Księgowy 

 

 

WARUNKI PRACY 

1. Umowa o pracę, pełen etat. 

2. Praca biurowa w siedzibie PSSE w Mińsku Mazowieckim, Pl. J. Kilińskiego 10. 

3. Praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin. 

 

ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU 
  

1. Prowadzenie pełnej księgowości. 

2. Prowadzenie rachunkowości i finansów jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami                       

i zasadami. 

3. Sporządzanie sprawozdań budżetowych oraz finansowych. 

4. Sporządzanie bilansu w obowiązujących terminach. 

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

6. Sporządzanie informacji i sprawozdań w Systemie Statystyki w Ochronie Zdrowia. 

7. Prawidłowe i terminowe rozliczanie należności i zobowiązań pieniężnych. 

8. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi. 

9. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych                           

z planem finansowym. 

10. Dokonywanie kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych. 

11. Realizacja innych działań w zakresie uregulowanym odrębnymi przepisami. 

12. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora jednostki. 

 

WYMAGANIA NIEZBĘDNE 
 

1. Obywatelstwo polskie. 

2. Korzystanie z pełni praw publicznych. 

3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo     

skarbowe, za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, 

przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko 

wiarygodności dokumentów. 

4. 3-letnia praktyka w księgowości w przypadku wykształcenia wyższego ekonomicznego 

(ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, 

uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe), lub 

6-letnia praktyka w księgowości w przypadku wykształcenia średniego ekonomicznego. 

5. Znajomość zasad księgowości budżetowej w jednostce administracji rządowej. 

6. Nieposzlakowana opinia. 

7. Znajomość ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialności za naruszenie 

dyscypliny finansów publicznych. 

8. Znajomość: ustawy o rachunkowości, ustawy Prawo zamówień publicznych, przepisów 

podatkowych i ubezpieczeń społecznych, kodeksu pracy. 

9. Biegła umiejętność obsługi komputera. 

 

 



WYMAGANIA DODATKOWE 
 

1. Doświadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansów publicznych. 

2. Znajomość obsługi programu księgowo-kadrowego. 

3. Znajomość obsługi programów: PŁATNIK, TREZOR, NBE, e-puap, elektroniczna obsługa        

sprawozdawczości statystycznej oraz sprawozdawczości dotyczącej zamówień publicznych. 

4. Samodzielność działania i kreatywność. 

5. Umiejętność komunikowania się. 

6. Zdolność analitycznego myślenia. 

7. Odpowiedzialność. 

8. Bardzo dobra organizacja czasu pracy. 

9. Obowiązkowość, sumienność, dyspozycyjność. 

 

WYMAGANE DOKUMENTY  
 

1.  Życiorys i list motywacyjny. 

2.  Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji. 

3.  Kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie. 

4.  Kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje. 

5. Kopie świadectw pracy dokumentujący staż pracy lun zaświadczenie o zatrudnieniu                             

w przypadku pozostawania w stosunku pracy. 

 

Dokumenty prosimy przesyłać pocztą elektroniczną na adres minsk@psse.waw.pl lub składać 

osobiście w siedzibie PSSE w Mińsku Mazowieckim Pl. J. Kilińskiego 10 (sekretariat)                         

do dnia 31.01.2021 r. 

 

 CV Kandydata powinno zawierać zgodnie z art. 221 KP następujące dane:  imię i nazwisko, 

datę urodzenia, adres do korespondencji, dane o wykształceniu, kwalifikacjach i przebiegu 

zatrudnienia, nr telefonu do kontaktu. 

Kandydat powinien dołączyć własnoręcznie dopisaną zgodę na przetwarzanie danych 

osobowych o następującej treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 

przez PSSE  w Mińsku Mazowieckim  z siedzibą 05-300 Mińsk Mazowiecki Pl. J. Kilińskiego 

10, zawartych w CV na potrzeby procesu rekrutacji. 

Jednocześnie informujemy że dane osobowe kandydatów nie są przetwarzane                                                 

w żadnym innym celu.  

Aplikacji nie odsyłamy. Skontaktujemy się jedynie z wybranymi osobami. 
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