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Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Golubiu-Dobrzyniu
ogtasza nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

(Umowa o prace na zastepstwo)
Nazwa i adres jednostki:
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Golubiu-Dobrzyniu
ul. DrJ. G. Koppa 1a
87-400 Golub-Dobrzyn
Nazwa stanowiska pracy: Gtéwny Ksiegowy
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Umowa o prace na zastgpstwo

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

® obywatelstwo polskie,
korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw,
® 3-letnia praktyka w ksiegowosci w przypadku wyksztatcenia wyzszego ekonomicznego
(ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe), lub 6-
letnia praktyka w ksiegowosci w przypadku wyksztatcenia sredniego ekonomicznego,
znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej w jednostce administracji rzgdowej,
nieposzlakowana opinia,
znajomosc ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
znajomosc¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,
znajomosc przepisow podatkowych i ubezpieczen spotecznych,
znajomos¢ kodeksu pracy,
biegta umiejetnos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe - pozostate pozwalajace na optymalne wykonanie zadarn na danym
stanowisku.

® znajomos¢ obstugi programu ksiegowo-kadrowego (CDN OPTIMA),

® znajomos¢ obstugi programéw: PLATNIK, TREZOR, NBE, e-puap,

® celektroniczna obstuga sprawozdawczosci statystycznej oraz sprawozdawczosci dotyczgcej
zamoéwien publicznych,

umiejetnos$é sporzadzania planéw finansowych i sprawozdan budzetowych,
znajomosc przepiséw dotyczgcych wynagrodzen w jednostkach budzetowych,
samodzielnos¢ dziatania i kreatywnosc,

umiejetnos¢ komunikowania sie,

zdolnos¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnosé,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

obowigzkowosg,

sumiennosg¢,

dyspozycyjnosé.

https://golub-dobrzyn.praca.gov.pl/ru/rynek-pracy/aktualnosci/aktualnosc
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3. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku pracy.

Do zakresu dziatan Gtéwnego Ksiegowego PSSE nalezy prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych
jednostki, a w szczegdlnosci:

® wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie o finansach publicznych,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i instrukcjami jednostki,

® opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

® dysponowanie srodkami finansowymi, prowadzenie kontroli operacji gospodarczych
i finansowych, zgodnie z rocznym planem finansowym,

® kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych Stacji,

® sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dokumentéw ksiegowych,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw i funduszu swiadczen socjalnych oraz uméw cywilno-
prawnych,

® odprowadzanie potrgcen od wynagrodzen oraz naleznosci z tytutu rozrachunkéow
publicznoprawnych do wiasciwych instytucji w ustalonych przepisami terminach,

® sporzadzanie dokumentow: polecenia ksiegowania, noty ksiegowe, wezwania do zaptaty,
przelewy,

® sporzadzanie plandéw finansowych, sprawozdan finansowych, sprawozdan statystycznych,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

prowadzenie ubezpieczen spotecznych,

nadzorowanie prawidtowosci naliczania wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych,
dokonywanie przelewéw.

4. Zakres uprawnien.

® Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami.
® Wynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia.

CV i list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

Dokumenty poswiadczajgce staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.

U.z2016r., poz. 922 z pbéz. zm.).

® (Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

® Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

® Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o

posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Etapy konkursu.

Ztozenie dokumentow przez Kandydatéw.

Weryfikacja dokumentéw ztozonych przez Kandydatéw.
Rozmowa sprawdzajgca kwalifikacje kandydatow.
Ogtoszenie wynikow.
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Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzone zostanie w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Golubiu-Dobrzyniu. O terminie postepowania kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

PSSE w Golubiu-Dobrzyniu zastrzega sobie prawo do kontaktu wytgcznie z wybranymi osobami.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

1.

w

Dokumenty powinny by¢ przestane za posrednictwem: poczty elektronicznej na adres: gk.psse.
golubdobrzyn@pis.gov.pl, poczty tradycyjnej lub dostarczone osobiscie na adres: Golub-
Dobrzyn, ul. DrJ. G. Koppa 1a do dnia 9 marca 2018 r. z dopiskiem na kopercie lub w tytule e-
maila ,,Nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego — na zastepstwo".

. Ocena dokumentéw zostanie dokonana w dniu 12 marca 2018 .

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydat moze przed uptywem terminu sktadania dokumentéw zmienic lub wycofaé swoja
kandydature.

W toku badania i oceny dokumentéw Pracodawca moze zgda¢ od kandydatéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych dokumentow.

Dokumentow nie odsytamy.

Dokumenty aplikacyjne podlegajg zwrotowi w ciggu 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

W przypadku nie odebrania dokumentéw przez kandydata zostang one komisyjnie zniszczone.
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