Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Katowicach
40-074 Katowice, ul. Raciborska 39
poszukuje kandydatow na stanowisko:

ksiegowy w Oddziale Ekonomicznym Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Katowicach

Liczba lub wymiar etatu : 1 (umowa o pracg)
Miejsce wykonywania pracy : Katowice, od poniedziatku do piatku,

dobowa norma czasu pracy 7 h 35 minut

Wynagrodzenie: 7421 zt brutto + dodatki do wynagrodzenia.

Gléwne obowiazki:

sporzadzanie wyliczen i analiz na potrzeby Gtéwnego Ksiggowego;

kompletowanie umoéw o prace 1 innych dokumentéw ptacowych;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej sporzadzania list ptac

sporzadzanie dodatkowych list ptac dotyczacych umow zlecen, zapomdg, pozyczek ZFM,
wczasOw pod grusza;

sporzadzanie sprawozdan ptacowych;

sporzadzanie zaswiadczen ZUS Rp-7;

sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikow;

wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniu dla indywidualnych potrzeb pracownika, do ZUS
oraz komornika;

prowadzenie rejestrow zadluzen pracowniczych z tytutu pozyczek;

rozliczenie roczne pracownika z Urzegdem Skarbowym,;

obliczanie wysoko$ci wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy pracownikow WSSE;
obliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

prowadzenie kart zasitkowych;

obstuga programu PLATNIK;

biezaca wspotpraca z ZUS;

uzgadnianie kwot sktadek ZUS z ksiggami rachunkowymi;

zglaszanie do ZUS pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia;
wykonywanie innych polecen Gtownego Ksigegowego;

rozliczanie stuzbowych delegacji pracowniczych;

archiwizacja dowodow ksiggowych;

opisywanie faktur obcych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym;
rozliczenia ZFSS;

uzgadnianie sald z ZUS 1 US;

ksiegowanie faktur i wyciggéw bankowych;

prowadzenie rejestrow sprzedazy i1 zakupu, sporzadzanie deklaracji VAT, JPK, PIT.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: srednie ekonomiczne i co najmniej trzy letni staz pracy w ksiegowosci,
znajomos$¢ przepisOw placowych (Kodeks Pracy, Ustawa o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa);

znajomos$¢ obstugi komputera (w tym pakietu Ms Office — przede wszystkim EXCEL),
Platnika oraz urzadzen biurowych;

przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego, przestrzeganie porzadku i czystosci.



Wymagania pozadane:
— ltatwos$¢ nawigzywania kontaktow,
— umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy,
— doktadno$¢, sumiennos¢, zaangazowanie w powierzone zadania,
— dyspozycyjnos¢,
— wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub pokrewne.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia potwierdzajace spelnianie wymagan formalnych:
— CV i list motywacyjny,
— odpis dyplomu oraz inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje (kserokopie),
— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
— dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe.

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 23.05.2025 r.:

— w Punkcie Obshlugi Klienta i Monitoringu Obiektu Wojewodzkiej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Katowicach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:45 do 14:50;
— poprzez nadanie u operatora pocztowego Ww rozumieniu przepisOw ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 366).
W takim przypadku termin wskazany w ogtoszeniu jest zachowany, jezeli przed jego uptywem
oferta zostala nadana na ponizszy adres:
Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Katowicach
40-074 Katowice, ul. Raciborska 39;
— droga mailowa na adres Kubik.Marzena@sanepid.gov.pl

Na etapie przyjmowania zgloszen nie udziela sie informacji telefonicznvch.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepne;.
Po zakonczeniu procesu rekrutacji oferty odrzucone zostang zniszczone

KLAUZULA INFORMACYJNAW PROCESIE REKRUTACJI
I UDZIELENIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH W TYM PROCESIE:

Na podstawie art. 13 ust.1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem RODO” oraz art. 221
Kodeksu pracy informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewodzka Stacja  Sanitarno-
Epidemiologiczna w Katowicach reprezentowana przez Slaskiego Panstwowego Wojewoddzkiego
Inspektora Sanitarnego/ Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej z siedzibg
w Katowicach przy ul. Raciborskiej 39, e-mail: wsse.katowice@sanepid.gov.pl, telefon
3235123 15;


mailto:Kubik.Marzena@sanepid.gov.pl

2. Dane osobowe sg przetwarzane w celu : uczestniczenia w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne dla potrzeb trwajacego postepowania
rekrutacyjnego w zakresie okre§lonym art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencjg braku podania danych osobowych jest niedopuszczenie do postepowania
rekrutacyjnego.

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia RODO;

3. Do Pani/Pana danych osobowych moga mie¢ dostep dostawcy ustug, z ktérych korzysta
Administrator celem zapewnienia wykonywanych przez niego zadan, w tym dostawcy
oprogramowania, dostawcy ustug informatycznych, operatorzy pocztowi;

4. Pani/Pana dane osobowe nie s3 przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowych, nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania;

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres:

postepowania rekrutacyjnego i zostajg trwale usuni¢te z systemoOw informatycznych oraz zbioru
papierowego administratora po jego zakonczeniu (ew. po zakonczeniu rozmoéw kwalifikacyjnych
wybranych kandydatow);

6. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, a takze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) w przypadku gdy przetwarzanie
danych narusza przepisy Rozporzadzenia RODO;

8. Dane kontaktowe Inspektora danych osobowych: iod.wsse.katowice@sanepid.gov.pl,
telefon 32 351 23 15
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