OGLOSZENIE Z DNIA 22 MAJA 2023 ROKU

O ZATRUDNIENIU NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Siennicy poszukuje kandydata na
stanowisko: gléwny ksiegowy.

Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: % etatu

Miejsce pracy: SPZOZ w Siennicy

Wymagania konieczne kandydata:

— Ukonczone ekonomiczne studia zawodowe lub magisterskie w zakresie

finans6w i/lub rachunkowosci i/lub podatkow;

— Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni

z praw publicznych;

— Niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe oraz brak

prowadzonego przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo;

z

— Znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. z poézn. zm.

o rachunkowosci;

— Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 7 pdézn. zm. o finansach

publicznych;

— Znajomos¢ ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. z pozn. zm. o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
— Znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. 7 pozn. zm. Kodeks Pracy;
— Znajomos¢ ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;

— Znajomos¢ podstaw prawnych funkcjonowania Samodzielnego Publicznego
Zakltadu Opieki Zdrowotnej — tj. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. z pézn. zm.

0 dziatalnosci leczniczej;



Dodatkowo punktowane atuty kandydata
— Doswiadczenie w pracy na stanowisku gléwnej ksiegowej;

— Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera (mile widziana zdolnosé obstugi

programow jak: Symfonia KiP, Symfonia FiK, Platnik, MS Office);

— Zdolnosci  organizacyjne, odpowiedzialno$¢, doktadno$¢, rzetelnosé,
sumiennos¢ oraz umiejetno$¢é podejmowania samodzielnych decyzji pod

nieobecnos¢ kierownika SPZ0OZ;
Gléwne obowigzki:
— Dokonywanie zakupéw srodkéw trwatych zgodnie z ustalonymi procedurami;

— Organizacja i nadzor nad postepowaniami o udzielanie zaméwien publicznych

zgodnie z Ustawg Zamowien Publicznych oraz prowadzenie ewidencji;
— Prowadzenie spraw osobowych SPZOZ w tym:

a/ czynnosci zwigzane ze stosunkiem pracy, jego ustaniem i rejestracja, obstuga

umow cywilno-prawnych;

b/ prowadzenie akt osobowych, rejestracja i rozliczanie czasu pracy, wydawanie
zaswiadczen pracownikom z zakresu zatrudnienia i ubezpieczenia,
kompletowanie i sktadanie dokumentéw w sprawie emerytalno-rentowym,

ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrod jubileuszowych, dodatkéw

stazowych;
¢/ nadzorowanie nad sprawami BHP — badania profilaktyczne, kursy BHP;

d/ sporzadzanie wymaganej ewidencji i sprawozdafh dotyczacych spraw

kadrowych;

— Prowadzenie gospodarki finansowej obejmujacej caloksztatt dziatalnosci
Zakladu w tym:

— Przestrzeganie rozliczen pienieznych:;
— Windykacja naleznosci i dochodzenie roszczen;

— Opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych obejmujacych
rachunek przychodéw i kosztéw oraz monitowanie potroczne i roczne ich

wykonania;



— Prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych;

— Prowadzenie rachunkowo$ci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami polegajagcymi na: prawidlowym i rzetelnym ewidencjonowaniu

zdarzen gospodarczych w zakresie rozrachunkéw, kosztéw oraz funduszow;
— Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi;
— Prowadzenie rachunku kosztéw oraz sporzadzanie analiz w tym zakresie;
— Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu sprawozdawczosci finansowej;

— Przygotowywanie = dokumentacji  finansowo-rzeczowej na  potrzeby

realizowanych umoéw z publicznym platnikiem ubezpieczenia zdrowotnego;

— Prowadzenie wspétpracy pomiedzy Zaktadem a jego Partnerami Medycznymi
na podstawie zawartych uméw o wspdlpracy i dokonywanie rozliczen za

Swiadczenia odplatne;
— Sporzadzanie indywidualnych list wynagrodzen i prowadzenie ewidencji
wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

— Prowadzenie dokumentacji ubezpieczen spotecznych pracownikéw, os6b

zatrudnionych na podstawie umowy innej niz umowa o prace;

— Prowadzenie dokumentacji i ewidencji na potrzeby organéw kontroli skarbowe;j,

W tym ksiegi rachunkowej, tgcznie z deklaracjami podatkowymi wymaganymi

odrgbnymi przepisami;

— Dbanie o bezpieczenstwo danych osobowych i ksieggowych zawartych w

systemach informatycznych.
Wymagane dokumenty:
— Podpisany list motywacyjny;

— CV lub zyciorys zawierajace réwniez informacje o przebiegu nauki oraz

dotychczasowego zatrudnienia;

— Kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
dokumentéw  potwierdzajacych — wyksztalcenie, kwalifikacje, praktyke

zawodowa oraz dodatkowe uprawnienia;



— Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu w petni z praw publicznych;

— O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe oraz

o braku prowadzonego przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo;

— Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w tym

wizerunku, zawartych w dokumentach aplikacyjnych;

— Wszystkie skladane dokumenty oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane

wlasnorecznie;

Zainteresowane osoby proszone sg o dostarczenie wymaganych dokumentéow w zaklejonej
kopercie zawierajgcej adnotacje: ~dokumenty na stanowisko gléwnego ksiegowego, imie i
nazwisko oraz nr telefonu” w przeciagu 10 dni roboczych liczac od daty ukazania sie
niniejszego ogloszenia, tj. do dnia 02 czerweca 2023 r. do godziny 18:00 osobiscie lub
przesytka polecong (decyduje data stempla pocztowego) na adres: SAMODZIELNY

PUBLICZNY ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNEJ W SIENNICY, 05-332 SIENNICA, UL.
AKACJOWA 2A.

Kandydaci, ktérzy speig po przeanalizowaniu dokumentéw wymagania formalne zostang

zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng
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