POWIATOWA STACJA
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
Al. Krélewska 19, 24-100 Pulaw
Tel OGHOSZENIE O ZATRUDNIENIU PRACOWNIKA NA ZASTEPSTWO DO SEKC]JI DS.

Ident. 000303410, NIP716-19-49-150 EKONOMICZNYCH PSSE W PULAWACH.

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Putawach ogtasza nabdr na

zastepstwo pracownika Sekcji ds. Ekonomicznych w Powiatowej Stacji Sanitarmo -

Epidemiologicznej w Putawach:

1) Nazwa stanowiska pracy : ksiegowy

2) Wymiar czasu pracy —1/1

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
w uzytkowanym przez PSSE w Putawach programie komputerowym,

prowadzenie windykacji naleznosci,

terminowe przekazywanie dochodéw budzetowych na centralny rachunek budzetu
panstwa,

prowadzenie obstugi kasowej, wiasciwe przechowywanie gotéwki jej nalezyte
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i zniszczeniem w czasie przechowywania
itransportu,

biezace . sporzadzanie raportéw kasowych i przedkladanie do sprawdzenia
gtéwnemu ksiegowemu oraz do zatwierdzenia Dyrektorowi PSSE w Putawach,
terminowe odprowadzanie gotdwki na rachunek bankowy dochodéw za
posrednictwem zastepczej obstugi kasowej,

prowadzenie postgpowania mandatowego,

prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,

przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych do zatwierdzenia przez
gtdwnego ksiegowego,

wspolpraca z kierownikiem jednostki przy opracowywaniu projektéw plandw
dochoddéw i wydatkéw do zatwierdzenia oraz zmian w tych planach,

gromadzenie i przekazywanie do zakladowej sktadnicy akt dokumentagji finansowo
ksiegowej,

sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych
sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym

potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

dbatos¢ o prawidlowy obieg dokumentéw,

wykonywanie innych zadan zwiazanych ze stanowiskiem ksiggowego zleconych
przez dyrektora lub gléwnego ksiegowego,

4) Wymagania poZgdane, stawiane nowemu pracownikowi:
e wyksztalcenie érednie ekonomiczne lub wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu

przepisow o szkolnictwie wyzszym na kierunku administracja, ekonomia, finanse
irachunkowos¢ albo wyzsze i ukonczone studia podyplomowe w zakresie
rachunkowosci,



co najmniej 2 lata stazu pracy w stuzbach finansowo-ksiggowych w jednostkach
samorzadu terytorialnego, w jednostkach administracji rzadowej lub w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego; Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

5) Wymagania minimalne, ktére winien spetniac przyjmowany pracownik:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie srednie,

biegla obstuga komputera,

6) Wymagane dokumenty:

Cv

$wiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy, zaswiadczenia potwierdzajace posiadane
kwalifikagje,

$wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,
oéwiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

zwigzane z ogloszonym naborem

7) Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy skladaé: osobiscie, poczty elektroniczng lub listownie z dopiskiem:

,Ogloszenie o zatrudnieniu pracownika na zastepstwo do Sekeji ds. Ekonomicznych

PSSE w Pulawach”

Na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Putawach
Aleja Krolewska 19

24-100 Putawy

E-mail: psse.pulawy@sanepid.gov.pl

W terminie do dnia 20 grudnia 2023r. (liczy si¢ data wplywu).

8) Dodatkowe informacje:

Dokumenty, ktdre wptywaja lub zostang doreczone do PSSE w Putawach po w/w terminie nie

beda rozpatrywane.

Z kandydatami, ktdrzy spenili wymagania formalne okreslone w naborze bedg
przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w ustalonym indywidualnie terminie.




