Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko

Przewodniczgca Okregowej Rady Pielegniarek i Potoznych w Czestochowie ogtasza nabdr na stanowisko:

1) okreslenie stanowiska: ksiegowa / ksiegowy

2) wymiar etatu: petny etat

3) Wymagania kwalifikacyjne:
a) niezbedne:

wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze (specjalizacje w dziedzinach finanséw lub kursy zawodowe w zakresie
uprawnien ksiegowych);

wiedza z zakresu rachunkowosci, podatkéw, kadr i ptac;

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet MS Office);

umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

znajomos¢ struktury organizacyjnej Okregowej Izby Pielegniarek i Potoznych;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

b) dodatkowe:

znajomos¢ programu ptacowo-ksiegowego (preferowany Gratyfikant);

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, telefax);

wskazane doswiadczenie w pracy w strukturach Okregowych Izb Pielegniarek i Potoznych;
pozadane cechy osobowosciowe: obowigzkowosé, rzetelnosé, zaangazowanie, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

4) Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku ksiegowej:

prowadzenie ewidencji ksiegowej w formie ksigg rachunkowych, dla petnej ksiegowosci;

dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiegowych;

wystawianie rachunkéw i faktur;

sporzgdzanie dokumentacji ZUS oraz wyliczanie i odprowadzanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
sktadek ubezpieczeniowych;

sporzadzanie deklaracji i wysytanie deklaracji podatkowych;

sporzadzanie listy ptac i dokonywanie wyptat wynagrodzenia pracownikow i elementéw pozaptacowych;
dbanie o rozliczenia finansowe i podatkowe firmy z wzgledem Urzedu Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, klientéw, dostawcéw, zleceniobiorcéw;

dbanie o rozliczenia bankowe, kontrolowanie dokumentacji kasowo-bankowej;

rozliczanie umoéw zlecen z dziatalnosci Osrodka Szkoleniowego Okregowej lzby Pielegniarek i Potoznych
w Czestochowie;

obstuga finansowa rachunku bankowego OIPiPw Czestochowie;

wykonywanie zestawien i sprawozdan finansowych;

przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatku;

przeprowadzanie okresowej kontroli kont;

sporzgdzanie informacji, sprawozdan do GUS;

biezgce doradzanie w zakresie ksiegowym i podatkowym;

sporzadzanie wszelkich dokumentéw finansowych zwigzanych z normalng dziatalnoscig OIPiP;

rozliczanie dotacji finansowej Ministerstwa Zdrowia;

wspotpraca ze skarbnikiem ORPiP;

opracowywanie wspodlnie ze skarbnikiem projektu budzetu na lata nastepne;

wspotpraca z organami kontrolnymi.



5) Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

= zyciorys w formie Curriculum Vitae (wtasnorecznie podpisany) opatrzony nastepujacg klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016, poz. 922)";

= |ist motywacyjny (wtasnorecznie podpisany);

= kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje;

= kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych ewentualne dotychczasowe zatrudnienie;

= oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa umysine
oraz ze nie toczg sie przeciwko niemu postepowania karne (wtasnorecznie podpisane).

6) Dokumenty dodatkowe:
= kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje.

7) Okreslenie terminu i sposobu sktadania dokumentéw:
= dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 30 czerwca 2017 r. (decyduje data wptywu ) w siedzibie Okregowej
Izby Pielegniarek i Potoznych w Czestochowie, przy ul. Putaskiego 25, w pokoju nr 410;
= oferta powinna by¢ ztozona w kopercie trwale zaklejonej i oznaczonej adnotacja, ze jest to:
,Oferta na ogtoszony nabdr na wolne stanowisko Ksiegowa/Ksiegowy w OIPiP w Czestochowie”.

8) Informacje dodatkowe:
= |Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
= Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: /34/ 324-51-12.
= Zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy o prace na okres prébny, nie dtuzszy niz 3 miesigce.
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