I1.
I11.

IV.

Ketrzyn 19.10.2023 r.
OGLOSZENIE O REKRUTACJI

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ketrzynie
oglasza nabor na stanowisko pracy Referent w Oddziale Giéwnego Ksiggowego
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ketrzynie,
pl. Marszalka J. Pilsudskiego 5 11-400 Ketrzyn

Przewidywane warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony,

2. 1/2 etatu,

3. praca w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do piatku,

4. na stanowisku pracy wymagana jest praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godz. dziennie.
Miejsca wykonywania pracy: siedziba PSSE w Ketrzynie, pl. Marszalka J. Pitsudskiego 5, Ketrzyn.
Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku

1. Ewidencjonowanie wszystkich dokumentéw dot. dochodéw budzetowych jednostki w programie finansowo-

ksiegowym.

2. Przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych i kwartalne ustalenie naleznosci wg grup kontrahentow.

3.  Prowadzenie windykacji naleznosci.

4. Naliczanie odsetek od nieterminowych wptat dotyczacych nalezno$ci oraz sporzadzanie i wysylanie
wezwarn/upomnien do zaptaty z tytutu tych naleznosci, wystawianie tytutéw wykonawczych w aplikacji e-TW.
Przygotowywanie pism i korespondencji dotyczacych umorzenia, odroczenia badz roztozenia na raty naleznosci.

6. Prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien, wezwan do zaptaty, tytuléw wykonawczych i naliczonych

odsetek.

7. Biezace ujmowanie w ksiggach rachunkowych dowodéw potwierdzajacych operacje gospodarcze zwiazane

z gromadzeniem dochodéw jednostki i przygotowywanie zestawien niezbednych do prawidlowego i terminowego
przekazywania dochodéw na rachunek Ministerstwa Finansow.

8.  Przeksiggowania na koniec roku sald kont analitycznych ksiegi gtéwne;j.

9.  Archiwizacja dokumentow.

Wymagania pozadane do spelnienia przez kandydata

1.  Wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze - kierunek rachunkowos¢.

2.  Okres przerwy z poprzedniego zatrudnienia nie dluzszy niz 5 lat w zakresie obowiazkéw wymaganych
W niniejszym naborze.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej lub samorzadowe;.
Bardzo dobra obstuga programéw komputerowych zwtaszcza finansowo-ksiggowych.
Praktyczna znajomo$¢ obowiazujacych przepisow.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Umiejetno$¢ organizacji pracy i odpowiedzialnos$¢ za realizowane zadania.

Dyspozycyjno$¢, doktadnos¢, terminowosé, rzetelnosc.
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Uwaga! osoba wybrana do zatrudnienia urodzona przed 1.08.1972 r. bedzie musiala ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne

w zwiazku z zakazem zatrudniania w urzedach panstwowych osob, ktére w okresie od 22.07.1944 r. do 31.07.1990 r. pracowaly
lub pelnily shuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byly wspétpracownikami tych organéw.
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Oferujemy:

Wynagrodzenie adekwatne do poziomu kompetencji i doswiadczenia zawodowego regulowane rozporzadzeniu Ministra
Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkéw wynagradzania za pracg pracownikéw podmiotéw leczniczych
dziatajacych w formie jednostki budzetowej (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1530 z p6zn. zm.)

Wymagane dokumenty:
1. wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zal. nr 1 do niniejszego
ogloszenia,

2. do celéw potwierdzenia posiadanego wyksztatcenia, kwalifikacji i przebiegu zatrudnienia nalezy dostarczy¢ kopie
dokumentéw potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,
3. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

Uwaga! Do wykonywania pracy na ww. stanowisku pracy nie jest wymagany szerszy zakres informacji o kandydacie ponad
opisany w ppkt 1 i 2. Udostepnienie danych wykraczajacych poza zakres dokumentéw, o ktéorych mowa ww. pkt jest
dobrowolne_i musi zawiera¢ wyrazna zgode kandydata na ich przetwarzanie w procesie niniejszej rekrutacji. Brak takiej
zgody bedzie skutkowat zniszczeniem tych dokumentéw.

W ofercie nalezy zawrze¢ zgodg o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez PSSE w Ketrzynie z siedzibg
w Ketrzynie, pl. Marsz. J. Pilsudskiego 5 na potrzeby procesu rekrutacji. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostalam
poinformowana o przystugujgcym mi prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.




VIL Termin i spos6b skladania dokumentéw:
Kandydatow prosimy o skladanie ofert w terminie do 6.11.2023 r. Oferty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko w referenta w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ketrzynie”. osobiscie
w sekretariacie siedziby Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej pl. Marsz. J. Pitsudskiego 5, 11-400 Ketrzyn,
poczta tradycyjna na adres Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ketrzynie, pl. Marsz. J. Pitsudskiego 5, 11-400
Ketrzyn lub droga mailowa na adres: psse.ketrzyn@sanepid.gov.pl
Oferty nie spelniajace niezbednych wymagan zostana odrzucone i trwale zniszczone.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostanga powiadomieni na udostgpnione dane kontaktowe.
O zakonczeniu rekrutacji kandydaci zostang powiadomieni na udostepnione dane kontaktowe.
Dokumenty nie podlegaja zwrotowi do kandydatéw, po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego zostang zniszczone.
Inne informacje:

PSSE w Ketrzynie jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek ceche prawnie chroniona.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacyjnych jest udostepniona na stronie
https://www.gov.pl/web/psse-ketrzyn/klauzula-informacyjna-do-celow-rekrutacyjnych

Dodatkowe informacje mozna otrzymac pod numerem telefonu 89 754 21 45.

DYREKTOR
Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Ketfzypic

Irmina Filipez

mgr higicny i epidemiologii



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(nalezy wypelni¢ asne nola

Wlasnorgeznym podpisem po$wiadczam prawdziwosé ztozonych danych

....................................................................................................

miejscowos¢ i data podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w kwestionariuszu przez PSSE w Ketrzynie 7
siedzibq w Ketrzynie, pl. Marsz. J. Pilsudskiego 5 na potrzeby procesu rekrutacji. Jednoczesnie oswiadczam, e
zostalam/em poinformowana/y o przystugujqcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania,
wycofania zgody na ich przetwarzanie w kaidym czasie, jak réwniez, ;e podanie tych danych bylo dobrowolne,
zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjng udostepniong na stronie https://www.gov.pl/web/psse-ketrzyn/klauzula-
informacyjna-do-celow-rekrutacyjnych

....................................................................................................

miejscowos¢ i data podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie




Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w kwestionariuszu przez PSSE w Ketrzynie 7
siedzibg w Ketrzynie, pl. Marsz. J. Pilsudskiego 5 na potrzeby procesu rekrutacji. Jednoczesnie oswiadczam, ie
zostatam/em poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania,
wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne,
zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjnq udostepnionq na stronie https://www.gov.pl/web/psse-ketrzyn/klauzula-

informacyjna-do-celow-rekrutacyjnych

miejscowosc¢ i data podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie




