Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Sieradzu
Oglasza nabér
Na wolne stanowisko pracy

Ksi¢gowa/ Ksiegowy

Warunki pracy:

umowa o prace, peten etat
praca biurowa
miejsce wykonywania pracy: Sieradz

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze, kierunkowe

* doswiadczenie zawodowe w komoérce ksiggowej minimum dwa lata
* znajomos$¢ przepisdw prawnych majacych zastosowanie w pracy Panstwowej Inspekcji

Sanitarnej, w szczegdlnosci:

a) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci

b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do tej
ustawy

¢) znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

d) Kodeks Postgpowania Administracyjnego i Egzekucyjnego

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ programoéw finansowo — ksiegowych

znajomos¢ pakietu MS Office

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$é analizowania informacji

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, odpowiedzialnosé, sumiennos¢, skrupulatnosé
mile widziany staz pracy w Inspekcji Sanitarnej

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kasowa i wystawianie faktur

ksiggowanie dokumentéw ksiegowych oraz rozliczanie dochodéw i pozabilansowe, a takze
konta rachunkowe kontrahentow

przygotowywanie dokumentow i zestawien do sprawozdawczosci budzetowe;j
prowadzenie ewidencji majatku trwatego, uczestniczenie w inwentaryzacji i jej rozliczanie

przygotowanie przelew6éw bankowych, w tym odprowadzanie dochodéw budzetowych na
konto MF

windykacja nalezno$ci budzetowych
przygotowanie dokumentéw do archiwum zaktadowego



Wymagane dokumenty

e zyciorys (CV)

e list motywacyjny

* kserokopia dyploméw poswiadczajacych wyksztatcenie

* kserokopia $wiadectw pracy

e inne dodatkowe kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach (ukofczone
kursy, szkolenia)

* oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglgdnieniem
dokfadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1781)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé¢ do 14 lipca 2023 roku — mailowo na
adres sekretariat.psse.sieradz@sanepid.gov.pl. Aplikacje ztozone pocztg elektroniczng winny byé
ztozone z dopiskiem w tytule wiadomosci: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Ksiggowa/Ksiegowy”




