OGLOSZENIE O PRACE

Ksiegowa / Ksiegowy

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Prazmowie poszukuje osoby do pracy
na stanowisku ksiggowej/ksiegowego.

Forma zatrudnienia: do uzgodnienia.
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.
Zakres obowigzkow:

e Prowadzenie biezacych spraw ksiegowych jednostki, w tym ewidencjonowanie,
dekretowanie i1 weryfikacja dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

e Prowadzenie ewidencji kosztow i przychoddéw, uzgadnianie kont ksiggowych oraz
kontrola prawidtowosci zapisow ksiegowych.

e Obsluga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w tym odbieranie i weryfikacja faktur
zakupowych oraz wystawianie faktur sprzedazowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zakresem uprawnien.

e Przygotowywanie przelewow, monitorowanie zobowigzan i naleznosci oraz
terminowosci regulowania ptatnosci.

e Przygotowywanie sprawozdan finansowych, zestawien i analiz na potrzeby jednostki.

e Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan oraz wymaganych zestawien do
Narodowego Funduszu Zdrowia (NFZ), Gminy Prazméw oraz innych uprawnionych
instytucji.

e Przygotowywanie rozliczen finansowych i sprawozdan dotyczacych realizowanych
programow i projektow, w tym finansowanych przez Agencj¢ Badan Medycznych
(ABM), zgodnie z warunkami zawartych umow i obowigzujagcymi wytycznymi.

e Przygotowywanie danych finansowych i dokumentacji na potrzeby kontroli, audytéw
oraz rozliczania srodkéw publicznych.

e Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw, w tym przygotowywanie
dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem, zmiang warunkéw zatrudnienia i
rozwigzaniem stosunku pracy.

e Sporzadzanie list ptac oraz naliczanie wynagrodzen, dodatkow, premii, wynagrodzen
chorobowych i innych $§wiadczen pracowniczych.

e Rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz zaliczek na podatek
dochodowy.

e Sporzadzanie i przekazywanie dokumentoéw zgloszeniowych, rozliczeniowych i
korygujacych do ZUS oraz dokumentacji podatkowe;.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich i1 innych
nieobecnosci pracownikow.

e Sporzadzanie zaswiadczen, zestawien 1 innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia
1 wynagrodzen.

e Monitorowanie zmian w przepisach prawa z zakresu rachunkowosci, podatkow,
ubezpieczen spotecznych i prawa pracy.



Wymagania:

o Wyksztalcenie §rednie lub wyzsze, preferowane ekonomiczne, finansowe lub z
zakresu rachunkowosci.

e Doswiadczenie zawodowe w obszarze ksiegowosci oraz kadr i plac.

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, prawa podatkowego, ubezpieczen
spotecznych i prawa pracy.

e Znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen oraz rozliczen z ZUS i urzedem
skarbowym.

e Znajomos¢ zasad funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz
umiejetnos¢ jego obstugi w zakresie realizowanych obowiazkow ksiggowych.

e Umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych i rozliczen.

e Dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ obstugi komputera.

o Umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych i kadrowo-ptacowych.

e Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i umiejetnos$¢ analitycznego myslenia.

o Doktadnos$¢, terminowos$¢ i odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych
obowigzkow.

o Umiejetno$¢ wspotpracy w zespole oraz zachowania poufnosci danych finansowych i
osobowych.

Dodatkowym atutem bedzie:

e Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansoOw publicznych, w szczegdlnosci
w podmiotach leczniczych.

e Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej 1 sprawozdawczos$ci samodzielnych
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej (SPZOZ).

e Doswiadczenie w przygotowywaniu sprawozdan dla NFZ, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych instytucji publicznych.

e Doswiadczenie w rozliczaniu projektow 1 srodkéw finansowych pochodzacych z
Agencji Badan Medycznych.

e Znajomos¢ programow ksiegowych 1 kadrowo-ptacowych oraz systemow
elektronicznej sprawozdawczosci.

Oferujemy:

o Stabilne zatrudnienie w publicznej jednostce ochrony zdrowia.

e Zatrudnienie w wymiarze 1/2 etatu.

o Formg¢ zatrudnienia do uzgodnienia.

e Mozliwos¢ zdobywania doswiadczenia 1 rozwoju zawodowego.

e Prace w zespole realizujagcym zadania na rzecz lokalnej spotecznosci.

e Mozliwo$¢ wykorzystania i rozwijania wiedzy z zakresu ksiggowosci, kadr, ptac i
sprawozdawczosci.

e Niezbedne narzedzia do wykonywania powierzonych obowigzkow.

Wymagane dokumenty:
e Podanie o zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

o CV zawierajace informacje o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia.



o Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane na
danym stanowisku.

e Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe lub wymagany staz pracy.

o Inne o$wiadczenia lub dokumenty, jezeli sg wymagane przepisami prawa wlasciwymi
dla danego naboru.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
1. Administrator danych

Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej w Prazmowie z siedziba przy ul. B. Ostapowicza 4, 05-505 Prazmow.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych

Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@zozpramow.pl.

3. Cel i podstawa prawna przetwarzania

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
ksiggowej/ksiegowego. Podstawg przetwarzania danych wymaganych przepisami prawa jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z wlasciwymi przepisami prawa pracy, w szczegolnosci
art. 22' Kodeksu pracy. Dane niezbedne do podj¢cia dziatah przed zawarciem umowy moga
by¢ rowniez przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Dane dodatkowe, podane
dobrowolnie, b¢da przetwarzane na odpowiedniej podstawie prawnej, w tym — jezeli jest to
wymagane — na podstawie zgody kandydata.

4. Odbiorcy danych

Dane moga by¢ udostepniane osobom upowaznionym do prowadzenia rekrutacji oraz
podmiotom §wiadczacym na rzecz administratora ustugi niezbedne do jej przeprowadzenia, w
zakresie wynikajacym z przepisow prawa i zawartych umow. Dane mogg by¢ rowniez
udostgpniane innym uprawnionym podmiotom, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw
prawa.

5. Okres przechowywania danych

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia rekrutacji, a
po jej zakonczeniu przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepiséw prawa oraz zasad
przechowywania dokumentacji przyjetych przez administratora.

6. Prawa osob, ktorych dane dotyczg

Kandydatom przystuguje, w zakresie przewidzianym przepisami RODO, prawo dostepu do
danych osobowych, uzyskania ich kopii, sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, jezeli ma zastosowanie. W przypadku
przetwarzania danych na podstawie zgody kandydat ma prawo ja wycofa¢ w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej



wycofaniem. Kandydatom przystuguje réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

7. Obowiazek podania danych

Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji
w zakresie wynikajacym z tych przepisow. Niepodanie wymaganych danych moze
uniemozliwi¢ udziatl w rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne, o ile przepisy
prawa nie stanowig inaczej.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Dane osobowe nie beda wykorzystywane do podejmowania decyzji w sposdb wytacznie
zautomatyzowany, w tym do profilowania.

Termin i sposob skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 30 listopada 2026 r.:

o droga elektroniczng na adres e-mail: **ewa.jelonek@zozprazmow.pl**;
e osobiscie w kancelarii SPZOZ w Prazmowie przy ul. B. Ostapowicza 4.

Dokumenty sktadane w formie papierowej nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ksiegowej/ksiegowego”.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ wytacznie z wybranymi kandydatami.

Zapraszamy do sktadania aplikacji.



