)

3)

4)

2.

1)
2)

3.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Kierownik Gminnego O$rodka Zdrowia w Burzeninie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — ksiggowy- 3/5 etatu
w Gminnym Ofrodku Zdrowia w Burzeninie, ul. Polna 19

Wymagania niezbedne

zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i 1 rok pracy w ksiggowosci budzetowej lub
rachunkowej lub wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i 5 lat pracy w ksieggowosci
budzetowej lub rachunkowe;j,

znajomos$¢ przepisow w zakresie:

- ustawy o dzialalnosci leczniczej,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- kodeksu pracy,

- ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
- ustawy VAT.

Wymagania dodatkowe

prawo jazdy kategorii ,,B”
znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym i o pracownikach
samorzadowych

Wymagane cechy osobowe

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
opanowanie,

uczciwose,

kreatywnos¢,

dyspozycyjnosc,
komunikatywnos¢,

Wymagane umiejetnosci:

1

2)

3)

znajomos¢ obstugi systemow informatycznych, tworzenia baz danych, bilanséw,
ewidencji,

zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, umiejetnosé
interpretowania przepisow 1 wykorzystywania ich w praktyce, formutowania
wnioskéw, pism, opracowywania projektow aktéw administracyjnych i
proponowania rozwigzan w celu wykonywania zleconego zadania,

umiej¢tnosé pracy w zespole.




D
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach i
zapewnienie odpowiedniej relacji wydatkow i dochoddw,

Opracowywanie rocznych planéw finansowych i dokonywanie niezbednych zmian w
budzecie GOZ w roku bilansowym,

Sporzadzanie planu funduszu plac z zachowaniem zasad okres$lonych przepisami
prawa,

Obliczanie wynagrodzen pracownikow oraz prowadzenie stosownej dokumentacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

Wydawanie zaswiadczen o dochodach,

Rozliczanie sktadek od wynagrodzen pracownikéw GOZ na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne,

Prawidtowa realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych,

Opracowywanie sprawozdan w zakresie realizacji zadah finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz na zlecenie przetozonych,

Prawidlowe prowadzenie ksiggowosci GOZ i czuwanie nad wilasciwa realizacja
przyznanego budzetu,

10) Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie dochodéw i

wydatkow budzetowych, w tym ewidencji syntetycznej i analitycznej oraz
wynagrodzen pracownikow,

11) Sporzadzanie dokumentéw kasowo-bankowych na podejmowanie i przekazywanie

srodkéw pienigznych gotéwkowych 1 przelewowych,

12) Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
13) Prowadzenie dokumentacji s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych,

14) Opracowywanie wewngtrznych przepisow dostosowanych do obowiazujacych

przepisow prawnych w zakresie:
a) dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,
b) planu kont finansowych,
¢) stosowanych drukéw i dokumentow ksiegowych,
d) gospodarki kasowej,
e) zasad inwentaryzacji srodkdéw trwatych,

15) Kontrola raportoéw kasowych,

16) Prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,
17) Prowadzenie spraw kadrowych,

18) Wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia

19) Inne nie wymienione wyzej.

5.

1)
2)

3)

4)
S)

Wymagane dokumenty:

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é =z
oryginatem),

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych celem rekrutaciji o tresci:




»Zgodnie z art.23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (j. t. Dz. U z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.) wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji na stanowisko ksiggowej przez Gminny Osrodek Zdrowia w Burzeninie.”

6. Inne informacje

1) Zastrzegamy sobie mozliwos¢ zawarcia umowy na cza okreslony.
2) Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych, informujemy, iz:
- administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Zdrowia w Burzeninie z
siedziba w Burzeninie, ul. Polna 19,
- dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko ksiegowego i nie
beda udostgpniane innym podmiotom,
- przystepujacy do rekrutacji kandydacie posiadaja prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania,
- podanie danych osobowych jest dobrowolne.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Zdrowia lub
przesta¢ w terminie do dnia 24.01.2014r. do godz 16% na adres:

Gminny OSrodek Zdrowia w Burzeninie, 98-260 Burzenin, ul. Polna 19

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko ksiegowego w Gminnym
Osrodku Zdrowia w Burzeninie”

Dokumenty, ktére wplyna do O$rodka po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Gminnym Ogrodku Zdrowia w dniu 28.01.2014r. o godz. 9%

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zaproszenia wybranych o0séb na dodatkowg r0ZMowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka
Zdrowia w Burzeninie przy ul. Polnej 19.

Gminnego Qgrodkd
Zdrowia w Blfzeniniey




