ZESPOEL SZKOL SPECJALNYTCH
w Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotne;j
@ im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym
ul. M. Konopnickiej 65, Dziekanéw Le$ny, 05—092 Lomianki
tel.: (0 22) 765 71 17; e-mail: szkola.sekretariat@szpitaldziekanow.pl
http://www.szkoladziekanow.edu.pl /

OGLOSZENIE O PRACE NA STANOWISKO , SPECJALISTA DS. FINANSOWO —KSIEGOWYCH"
Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych w  Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Le$nym zatrudni w wymiarze %2 etatu osobe na
stanowisko ,Specjalista do spraw finansowo- kadrowych”.

Zakres obowigzkow:
1. Prawidtowe i terminowe prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddéw
i wydatkéw budzetowych wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci
i zaktadowym planem kont;

2. Uzgadnianie sald kont ksiegowych dotyczacych dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

3. Ksiegowanie syntetyczne i analityczne wydatkdéw budzetowych (biezacych), wg klasyfikacji
budzetowej, kosztow wedtug rodzaju, kosztow finansowych, pozostatych kosztow;

4. Kompletowanie dokumentacji dowoddw ksiegowych dotyczacych wydatkéw i dochoddw

budzetowych;

5. Kontrola prawidtowej ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania,
poréwnanie z planem finansowym;

6. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych, rocznych;

7. Analiza i kontrola kont analitycznych dotyczacych dochoddw i wydatkéw budzetowych;

8. Rozliczanie $rodkdéw finansowych pozyskanych z dotaciji;

9. Terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

10. Rozliczanie dotacji;

11. Prowadzenie ewidendji rejestru VAT;

12. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow;

13. Petna obstuga pracownikéw od zatrudnienia do zwolnienia;

14. Sporzadzanie list ptac z tytutu wszelkich wynagrodzen, zasitkéw ZUS;

15. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

16. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS;

17. Sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11 ; PIT-40;

18. Wystawianie zaswiadczen RP-7;

19. Planowanie i rozliczanie funduszu ptac.

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, - wyksztatcenie wyzsze minimum 5 letni staz pracy w ksiegowosci, w tym co najmniej 3 lata
w administracji samorzadowej, znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych, znajomos$¢ przepisow w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustaw o
rachunkowosci, ustaw o dochodach jst, ustawy o samorzadzie wojewddztwa, dobra znajomos¢ obstugi
komputera w zakresie MS Office, Word, Excel.

Wymagania pozadane:

umiejetnos¢ pracy w komputerowych systemach finansowo-ksiegowych Prosoft, systemu
informatycznego ,, Kady i ptace” Prosoft, obstuga programu Bestia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Mazowsze.
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Co mozemy Ci zaoferowac:
stabilne warunki zatrudnienia na 2 etatu i niezbedne narzedzia pracy, przyjazng atmosfere pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie LeSnym, ul. Marii Konopnickiej 65, 05-092 tomianki.
Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w budynku szpitala. Praca przy monitorze ekranowym
ponizej 4 godzin. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Budynek szpitala nie przystosowany do poruszania
sie wozkiem inwalidzkim.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem
nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny, kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane
wyksztatcenie,  kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy, kopie
dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, podpisane odrecznie
oSwiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 1 19/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL);

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia sg do pobrania na stronie.

Dokumenty nalezy sktadac lub przesta¢ pocztg w terminie od dnia 17 maja 2021 r. do dnia 26 maja
2021 r. pod adres:

Zespot Szkdt Specjalnych  w Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej im. Dzieci
Warszawy w Dziekanowie LeSnym ul. M. Konopnickiej 65, 05-092 tomianki, Sekretariat z dopiskiem na
kopercie: "Specjalista do spraw finansowo- kadrowych”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do dnia 26
maja 2021 r.

Ofert odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych jest Zespot Szkdt Specjalnych w SZPZOZ im. Dzieci Warszawy
w Dziekanowie Lesnym, dane kontaktowe: Dziekandow Lesny, ul. Marii Konopnickiej 65, 05-092
tomianki, tel. (22) 765 71 17, email: szkola.sekretariat@szpitaldziekanow.pl,dane kontaktowe do
inspektora ochrony danych to e-mail: iodo@rt-net.pl

Pani/Pana dane osobowe:

2) beda przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (dane
wymagane przepisami prawa) albo dobrowolnej zgody (dane wykraczajace poza obowigzek
ustawowy i dane wrazliwe),w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty ds.
ksiegowo-kadrowych;

3) moga by¢ udostepnione:

a) uprawnionym podmiotom na podstawie przepisdw prawa,
b) podmiotom $wiadczacym obstuge organizacyjno-administracyjng szkoty,

4) bedg przechowywane nie dtuzej, niz to wynika z przepiséw o archiwizacji;

5) nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.

W granicach i na zasadach opisanych w przepisach prawa przystuguje Pani/Panu prawo zadania:

Mazowsze.
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6) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania;
7) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje prawo zadania przeniesienia
danych i prawo cofniecia zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Przestane aplikacji do zgtoszenia jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych w niej zawartych.

Odmowa podania danych wymaganych przepisami prawa uniemozliwi wziecie udzialu w procesie
rekrutaciji.

Brak zgody na przetwarzanie innych danych osobowych, niz wymagane przepisami prawa (lub jej
wycofanie) nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania kandydata, a takze nie spowoduje
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
odmowe powotania na stanowisko.

Dane wrazliwe sg przetwarzanie na podstawie zgody wytgcznie w przypadku, gdy przekazanie tych
danych nastepuje z inicjatywy kandydata.

Mazowsze.
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