Ogtoszenie Dyrektora

Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Szpitala

Specjalistycznego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

w Otwocku
0 konkursie konkurs na stanowisko:

Ksiegowal/Ksiegowy

Otwock, dnia 29.04.2024 r.

1. Nazwa i adres jednostki

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Szpital Specjalistyczny Ministerstwa
Sprawa Wewnetrznych i Administracji w Otwocku
ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock

2. Okreslenie stanowiska

Ksiegowa/Ksiegowy

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1)
a)

b)
C)

d)
2)

a)
b)

Wymagania niezbedne

wyksztatcenie Srednie albo wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii lub finansow
i rachunkowosci;

staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego — co najmniej 4 lata;

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach finansowo — ksiegowych co najmniej 2

lata;
doktadno$¢, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe

doswiadczenie w pracy w programie Symfonia; RAKS SQL,;

doswiadczenie zawodowe w pracy w podmiotach leczniczych w rozumieniu art. 4 ust.
1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (tj. Dz. U. 2023, poz.
991).

4. Zakres wykonywanych zadan

1)

Prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa modutu FK — ksiegowanie
dokumentéw zakupowych (faktur),

Klasyfikacja kosztowa faktur zakupowych na konta zespotu 4 i 5,

Ksiegowanie i uzgadnianie rozliczen miedzyokresowych kosztow,

Weryfikacja faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym,

Kontrola na obiegiem dokumentow ksiegowych- zakupowych,

Sprawdzanie danych dostawcow w ,Wykazie podatnikéw Ministra Finanséw”,
Klasyfikacja faktur i ptatnosci zgodna z Mechanizmem podzielonej ptatnosci,
Terminowe regulowanie zobowigzan, generowanie w systemie ksiegowym przelewow
dla dostawcow i eksport do systemu bankowego,

1



6.

9) Analiza, kontrola kont rozrachunkowych z dostawcami (zobowigzania),wystawianie not
korygujacych do faktur, not obcigzeniowych za nieprawidtowg realizacje zamdwienia,

10) Okresowe uzgadnianie sald rozrachunkow, wystawianie potwierdzenia salda,
prowadzenie korespondencji z dostawcami,

11) Przechowywanie w ukfadzie chronologicznym i zabezpieczanie dowodéw ksiegowych,

12) Realizacja zadan wynikajagcych z biezgcego rozliczenia wartosci Srodkow
farmaceutycznych znajdujgcych sie w Aptece Szpitala,

13) Kontrola zgodnosci wartosci srodkow farmaceutycznych znajdujgcych sie na stanie
apteki z zapisami w programie FK,

14) Rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb
prawnych,

15) Sporzadzanie w wymaganych przepisami okresach (np. miesiecznych, kwartalnych)
sprawozdan, zestawien oraz raportow wynikajgcych z realizowanych zadan,

16) Sporzadzanie elementéw informacji dodatkowej i objasnien do bilansu na koniec
kazdego roku obrotowego zgodnie z realizowanymi zadaniami.

Warunki zatrudnienia

1) Praca w petnym wymiarze czasu pracy w systemie jednozmianowym,

2) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3) Miejsce wykonywania pracy - Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Szpital
Specjalistyczny Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w Otwocku.

Wymagane dokumenty

1) Cv,

2) Wypetnione o$wiadczenie dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. nr 1
do Ogtoszenia),

3) Podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem,

4) Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

5) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego na stanowisko
Ksiegowy/Ksiegowa w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
Szpitalu Specjalistycznym MSWIA w Otwocku (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. U. UE . L.
2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé do dnia 14 maja 2024 roku do godz. 23:59
za posrednictwem korespondencji e-mail na adres sekretariat@zozmswia.pl z tytutem
e-maila ,,Nabér na stanowisko Ksieggowal/Ksiggowy”.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu na skrzynke e-mail Szpitala.

7.

Postanowienia koncowe

1) Dokumenty aplikacyjne niekompletne lub ztozone po terminie zostang odrzucone.



2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Dokumenty wskazane w ust. 6 pkt 1, 2, 3 i 6 muszg by¢ opatrzone czytelnym,
wiasnorecznym podpisem przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie. Brak podpisu na
dokumentach bedzie oznaczat, ze ztozona oferta jest niekompletna.

Dokumenty wskazane w ust. 6 pkt 4 i 5 muszg by¢ potwierdzone ,za zgodnos¢
z oryginatem” przez skfadajgcego aplikacje. Brak potwierdzenia ,za zgodnos¢
z oryginatem” bedzie oznaczat, ze ztozona oferta jest niekompletna.

Kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w ogtoszeniu i ktérych dokumenty
aplikacyjne nie zostalty odrzucone zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej nie pozniej niz w ciggu 30 dni od
daty, w ktérym uptywa termin na sktadanie ofert.

W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania sie z kandydatem, Komisja
wyklucza kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego. W sktadanym
oswiadczeniu dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. nr 1 do ogtoszenia), nalezy
obowigzkowo wskaza¢ numer telefonu w rubryce ,Dane kontaktowe”.

W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng, Komisja
wyklucza jego z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji komisji nie
przystuguje odwotanie.

Dyrektor zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.
Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej Szpitala
https://www.zozmswia.pl/

Po uptywie 30 dni od dnia umieszczenia informacji o wynikach konkursu w sposob
okreslonych w pkt 8, dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do pracy zostang
protokolarnie zniszczone.

10) Osobg upowazniong do kontaktow z kandydatami jest Pani Dominika Borawska,

z ktéra mozna kontaktowa¢ pod numerem telefonu tel. 22 180 01 02 wew. 115
w dniach: od poniedziatku do pigtku — w godzinach od 7:45 do 15:20 lub
za posrednictwem korespondencji e-mail - d.borawska@zozmswia.pl.

Zatwierdzam:
p.o. Dyrektora
SP Z0OZ Szpitala Specjalistycznego
MSWiA w Otwocku
/-/ Milena Bardonska


https://www.zozmswia.pl/
mailto:d.borawska@zozmswia.pl

