Zakiad Plelegnacyjno-Opiekunczy

w Ostrofece Ostroteka, dnia 19.07.2021 r.

ul. Henryka Sienkiewicza 56

07-410 Ostroleka

NIP 7582372825; REGON 384483021

Zaklad Pielegnacyjno — Opiekunczy w Ostrotece
ul. Henryka Sienkiewicza 56, 07 - 410 Ostroteka

Ogloszenie o naborze

Dyrektor Zakladu Pielegnacyjno - Opiekunczego w Ostrolece oglasza otwarty

i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko: specjalista ds. obslugi administracyjne;j

i obslugi kasowe;j

Okreslenie wymagan:

a) wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne, administracja, prawo, finanse i rachunkowos¢ lub
inne wyzsze i studia podyplomowe w zakresic ekonomii, administracji, finanse
i rachunkowos¢,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy przy wykonywaniu podobnych
CZynnosci,

brak skazania za umysine przestepstwo Scigane =z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

b) wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci budzetowej

- ustawy o dziafalnosci leczniczej

- kodeks postgpowania administracyjnego

- biegla obstuga komputera oraz aplikacji biurowych

Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)

3)
&

5)
6)

7)
8)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Zakfadu w zakresie obshugi administracyjnej,
nadzor i monitorowanie realizacji zawartych uméw pomiedzy zaktadem a dostawcami
ustug,

prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt,

realizacja zamowien (zlecanie wykonania, opisywanie faktur), sprawdzanie faktur pod
wzgledem merytorycznym i zgodnosci z umowa,

wspotpraca z firmami zewngtrznymi i osobami fizycznymi wykonujacymi ustugi na rzecz
Zakfadu oraz nadzér nad prawidtowym wykonywaniem tych ustug, zawieranie umow,
prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami,

prowadzenie pelnej dokumentacji ustug zewnetrznych,

o



9) udzial w komisjach przetargowych dotyczacych ustug zewnetrznych,
10) prowadzenie rejestru aparatury i sprzetu medycznego,
11) biezgce monitorowanie mozliwosci pozyskiwania zewngtrznych Zrédet finansowania,
12) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz,
13) zaopatrywanie Zakfadu w niezbgdne materiaty i wyposazenie,
14) prowadzenie gospodarki magazynowej,
15)sporzadzanie umow na wykonywanie ustug medycznych z podwykonawcami,
16)nadzor nad zapewnieniem prawidtowej realizacji uméw, w tym uméw z Narodowym
Funduszem Zdrowia,
17)obstuga i protokétowanie spotkan,
18) przyjmowanie do kasy gotéwki oraz innych $rodkéw pienigznych, wystawianie dowodow
wplaty,
19) odprowadzanie zainkasowanej gotowki na rachunki bankowe,
20) dokonywanie wyplat gotéwki na podstawie zatwierdzonych dokumentdéw,
21) sporzadzanie raportow kasowych, prowadzenie rejestru drukow scistego zarachowania,
22) inkaso optaty skarbowej i innych optat pobieranych przez Zaklad,
23) prowadzenie obstugi kasowej,
24) rozliczanie kwitariuszy przychodéw z przyjetych i odprowadzonych kwot,
25) kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiegowych,
26) sprawdzanie i uzgadnianie wyciggéw bankowych oraz kwalifikowanie przelew wedtug
poszczegolnych tytutdw,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

W miesigcu czerweu 2021 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Miejsce pracy: Zakiad Pielegnacyjno — Opiekuriczy w Ostrotece, ul. Henryka Sienkiewicza
56, 07 — 410 Ostroteka.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie pracodawcy
- praca w zespole
- zmienne tempo pracy
- sytuacje stresowe
- koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji
- samodzielno$¢
Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
e CV - curriculum vitae,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, ewentualne referencje - opatrzone klauzula .za zgodnosc
z oryginalem”, podpisem kandydata i data,

e Kkopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(doswiadczenie zawodowe) opatrzone klauzula ..za zgodnos¢ z oryginatem™, podpisem
kandydata 1 data,

e oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych oraz braku skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

e w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osob posiadajacych orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kserokopig tego orzeczenia,
e wykaz zalgczonych dokumentow.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby
skiadajacej ofertg jak imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Osoby zainteresowane zatrudnieniem sa proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw do dnia 29.07.2021 r. godz. 14.00 w Zaktadzie Pielegnacyjno — Opiekunczym
w Ostrofece ul. H. Sienkiewicza 56 lub przestanie poczta na adres Zaktad Pielegnacyjno —
Opiekunczy w Ostrofece ul. H. Sienkiewicza 56, 07 — 410 Ostroteka (liczy sie data stempla

pocztowego).

Nabor odbedzie sie zgodnie z Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Zakladzie
Pielggnacyjno — Opiekunczym w Ostrofece.
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