Wroctaw, dnia 10.04.2025 r.
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej MSWiIA we Wroctawiu, ul. Otbinska 32,
50-233 Wroctaw zatrudni od maj 2025 r. na podstawie umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy,

osobe na stanowisku Starszy/a Ksiegowy / ksiegowa .

1. Nazwa stanowiska pracy

Ksiegowy / ksiegowa

2. Komodrka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

Dziat Finansowy

3. Wymagane kwalifikacje:

a/ wyksztalcenie

$rednie lub wyzsze (preferowane)

b/ obligatoryjne uprawnienia

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel

¢/ doswiadczenie zawodowe

- Srednie wyksztatcenie: doswiadczenie zawodowe w podobnej komérce organizacyjnej 3 lat
- wyzsze wyksztatcenie (preferowane): doswiadczenie zawodowe w podobnej komadrce
organizacyjnej 3 lata

d/ dodatkowe umiejetnosci i predyspozycje

doktadnos$é, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, terminowosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, znajomosc programu KAMSOFT

e/ wskazanie zakresu podstawowych zadan wykonywanych na danym stanowisku

- prowadzenie ewidencji rachunkéwi w formie elektronicznych zapiséw na poszczegdlnych
kontach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przyjetymi zasadami rachunkowosci oraz planem
kont jednostki

- biezgca kontrola w zakresie formalno-rachunkowym otrzymanych dokumentéw
ksiegowych

- prowadzenie ewidencji kont rozrachunkowych zespotu,2 biezgca kontrola zapiséw na
wszystkich kontach zespotu ,2", biezgca kontrola sald, prawidtowe ujmowanie na

kontach ksigg syntetycznych i analitycznych w systemie finansowo-ksiegowym,

wszystkich operacji zwigzanych ze sprzedazg,

- prowadzenie comiesiecznej analizy naleznosci z tytutu sprzedazy, sporzgdzanie

wezwan do zaptaty, potwierdzenie sald, prowadzenie korespondencji z kontrahentami



windykacja naleznosci, naliczanie odsetek za zwtoke w zaptacie naleznosci,

- biezgca aktualizacja ewidencji naleznosci egzekwowanych na drodze postepowania
Sadowego,

- biezgca analiza terminowych ptatnosci zobowigzan

- dekretowanie i ksiegowanie faktur zakupu materiatéw i ustug ewidencjonowanych
bezposrednio w koszty, sporzgdzanie not ksiegowych, not odsetkowych, kompensat,
sporzadzanie dowodoéw PKi innych dowoddédw wewnetrznych.

- prowadzenie na biezgco ewidencji wydatkéw (ksiegowanie wyciggdw bankowych),
uzgadnianie na koniec miesigca kartotek wydatkéw do stanu kont bankowych zgodnie

z wyciggiem bankowym,
- przygotowanie ptatnosci w systemie bankowym online,

- kontrola i odpowiedzialnos¢ za prowadzenie i uzgadnianie rejestrow podatku VAT i

kont stuzgcych do ewidencji podatku VAT,
- sporzadzanie i wysytka deklaracji JPK -VAT (plikéw JPK) w terminach i w formatach

zgodnych z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

- sporzgdzanie sprawozdan wg harmonogramu podmiotu tworzgcego (miedzy innymi
struktura zobowigzan, sprawozdanie w zakresie przychodéw i kosztéw MZ-BFA), oraz
innych wynikajgcych z uméw zawartych z podmiotami zewnetrznymi (programy
zdrowotne),

-prowadzenie rejestru faktur, rachunkéw oraz pozostatej korespondencji (noty.
wezwania do zaptaty),

- kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych do dnia 30.04.2025 na adres e-mail:

kadry@spzozmswia.wroclaw.pl.

Dodatkowe informacje mozna otrzymac w Sekcji Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych, pod

nr telefonu 071/79 84 614 lub e-mail: kadry@spzozmswia.wroclaw.pl
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji we Wroctawiu (dalej SP ZOZ
MSWiA we Wroctawiu), ul. Otbirska 32, 50-233 Wroctaw, jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Dyrektor SP ZOZ MSWiA we Wroctawiu

Mogg sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez SP ZOZ MSWiA we Wroctawiu inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem e-mail iod@spzozmswia.wroclaw.pl lub piszac na adres Administratora
podany powyzej, z dopiskiem IOD.

Parfistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r.
) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust.1 lit. bic
RODO). Inne dane (poza wykazanymi przepisami prawa) zamieszczone w dokumentach aplikacyjnych
przetwarzane bedg na podstawie zgody (art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust.2 lit a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie. Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na
zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe, w tym m.in.
obstugujacym systemy informatyczne wykorzystywane na potrzeby realizacji umowy, $wiadczacych ustugi
archiwizacyjne, prawne, przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie stosownej umowy
powierzenia i wytgcznie zgodnie z jej poleceniami. Dane mogg by¢ takze udostepniane podmiotom
uprawnionym na podstawie prawa, w tym organom administracji skarbowe;j.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakorczenia procesu
rekrutacji, a nastepnie bedg niszczone.

Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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