Zalacznik nr 2 do procedury
naboru pracownikow
Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Zgierzu

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zgierzu
Oglasza nabor
Na wolne stanowisko pracy

Ksiggowa / Ksiegowy

nazwa stanowiska pracy

Warunki pracy:
e Umowa o pracg, peten etat;
e Praca biurowa;
e Miejsce wykonywania pracy Zgierz.

Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze I1-go stopnia kierunkowe
b) Doswiadczenie zawodowe w komérce ksiggowej minimum 2 lata
¢) Znajomo$¢ przepisow prawnych majgcych zastosowanie w pracy Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej, w szczegdlnosci:
(1) Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci
(2) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych
do tej ustawy
(3) Znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych
(4) Znajomo$¢ przepisow z zakresu wynagrodzen w sferze budzetowe;j,
ubezpieczen spotecznych oraz podatku od 0s6b fizycznych
(5) Kodeks Postgpowania Administracyjnego i Egzekucyjnego,

Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetnos$¢ obstugi elektronicznego systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR

b) Znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych

¢) Znajomos¢ programu PLATNIK

d) Znajomos¢ systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD)

e) znajomos¢ pakietu MS Office

f) Umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiej¢tnosé analizowania informacji

g) Bardzo dobra organizacja pracy wilasnej, odpowiedzialno$é, sumiennosé,
skrupulatno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosé;

h) mile widziany staz pracy w Inspekcji Sanitarne;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Ksieguje dokumenty ksiggowe oraz rozlicza: konta wydatkéw, dochodéw i
pozabilansowe, a takze konta rozrachunkowe kontrahentéw i delegacje stuzbowe
pracownikow

b) Przygotowuje dokumenty i zestawienia do sprawozdawczosci budzetowej

¢) Przygotowanie sprawozdan do GUS,

d) Prowadzi ewidencje majatku trwatego, uczestniczy w inwentaryzacji i ja rozlicza



e) Przygotowuje przelewy bankowe (w tym, odprowadza dochody budzetowe na konto
MF)

f) Windykacja naleznosci budzetowych,

g) Prowadzi rejestr uméw cywilno — prawnych, wystawia noty ksiggowe oraz prowadzi
rejestry not odsetkowych i korygujacych

h) Prowadzi rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym.

i) Wystawia dokumenty sprzedazy, prowadzi ewidencje i rozliczenia ZFSS, PPK oraz
KZP

j) Obstuga programu Platnik, :

k) Prawidlowo nalicza listy ptac (weryfikuje sktadniki wynagrodzenia i potrgcen)

1) Przygotowuje dokumenty do przekazania do archiwum zaktadowego

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopia dyplomoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) kserokopia §wiadectw pracy,

e) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umieje¢tnosciach, (ukonczone kursy, szkolenia, referencje),

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych.

g) nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne

przestepstwo skarbowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: “Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ do 30 wrzesnia 2021 roku - mailowo na
adres zgierz@pis.lodz.pl. Aplikacje zlozone poczta elektroniczng winny by¢ zlozone z

dopiskiem w tytule wiadomosci: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowa / Ksiegowy’’
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