OGLOSZENIE

DYREKTOR
KLINICZNEGO CENTRUM GINEKOLOGII, POLOZNICTWA | NEONATOLOGII
W OPOLU, ul. Reymonta 8

wszczyna rekrutacje na stanowisko:

Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego

w Dziale Finansowo-Ksiegowym

1. Zakres zadan:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

Zapewnienia planowej i zorganizowanej pracy Dziatu Finansowo- Ksiegowego.

Biezacy nadzdr nad prowadzeniem ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Klinicznego Centrum.
Biezacy nadzdér nad prawidtowym dekretowaniem i ksiegowaniem dowoddéw ksiegowych
umozliwiajgcym terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dziatalnosci
jednostki, rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych, dokonywanie rozliczerr finansowych
jednostki oraz dochodzenie naleznosci.

Wiasciwe zabezpieczenie dokumentdw ksiegowych, kartotek i mienia znajdujgcego sie w dyspozyc;ji
Dziatu Finansowo —Ksiegowego.

Terminowe i prawidtowe sporzadzanie analiz, sprawozdawczosci, wewnetrznych i zewnetrznych
informacji itp. zgodnie z aktualnymi przepisami .

Przygotowanie dokumentéw niezbednych do wystawienia rachunkdéw za sprzedane ustugi.
Przygotowanie materiatdw do prowadzenia polityki finansowej Klinicznego Centrum, a w
szczegblnosci sporzadzanie analiz ptynnosci finansowej, kosztow, wykonania planu rzeczowo-
finansowego.

Przygotowanie informacji dotyczacej sytuacji finansowo-ekonomicznej Klinicznego Centrum,
oddziatéw, innych komérek organizacyjnych w zaleznosci od potrzeb oraz Poradni dla potrzeb
wewnetrznych i zewnetrznych.

Opracowywanie i aktualizowanie w porozumieniu z Gtdwng Ksiegowg projektéow instrukcji,
zarzadzen i wytycznych dla nadzorowanych stanowisk pracy oraz Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Organizowanie pracy i szkolen pracownikom nadzorowanych stanowisk pracy.

Udzielanie podwtadnym instruktazu i wskazéwek.

Rozliczanie pracownikéw z wykonywanych zadan wraz z oceng wynikow ich pracy.

Zapewnienia terminowego i prawidtowego przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

sktadnikdw majatkowych, drukéw scistego zarachowania, gotéwki w kasie.



14) Dopilnowanie efektywnego czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikéw.
15) Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikdéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz ich
aktualizacja.
2. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie: wyzsze (preferowane: ekonomiczne itp.)— min. 4 letni staz pracy w dziale
finansowo-ksiegowym,
2) znajomos¢ przepisdw ustawy o Rachunkowosci i przepisow podatkowych
3) Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych, w tym znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego Excel.
3. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w zarzadzaniu ludzmi,

N

) mile widziane doswiadczenie w jednostkach stuzby zdrowia,

w

) studia podyplomowe/kursy/szkolenia z zakresu podatkdw, finansow i ksiegowosci,

N

) odpowiedzialno$¢ w realizacji zadan,

Ul

) dobra organizacja czasu pracy,

()

) umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

~N

) umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu,

00

) pozytywne nastawienie oraz zaangazowanie w powierzone zadania,
9) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$é, komunikatywnosc.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV uwzgledniajacy przebieg kariery zawodowej,
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania w zakresie wyksztatcenia.
5. Terminy i miejsce sktadania dokumentéw:
1) dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.03.2022 r.
2) dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie w sekretariacie Klinicznego Centrum,
osobiscie lub pocztg na adres:
Kliniczne Centrum, Ginekologii, Potoznictwa i Neonatologii w Opolu
ul. Reymonta 8, 45-066 Opole
z dopiskiem: ,dotyczy rekrutacji na stanowisko Zastepcy Gtownego Ksiegowego w Dziale
Finansowo-Ksiegowym”

6. Dokumenty, ktére wptyng po tej dacie nie bedg rozpatrywane.

Signed by /
Podpisano przez:

Matgorzata Sobel
Date / Data:

2022-03-08
12:17




Klauzula obowigzku informacyjnego:
Zgodnie z art.13 ust.1 Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, Ze:

1)administratorem danych osobowych osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie jest Kliniczne Centrum
Ginekologii, Potoznictwa i Neonatologii w Opolu, adres: ul. Reymonta 8 45-066 Opole;

2)administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowac
w sprawach przetwarzania danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
10D®@ginekologia.opole.pl;

3)administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe na podstawie art.6 ust.1 lit. b) RODO, tj.
przetwarzanie jest niezbedne w celu wykonania umowy, ktdrej stronq jest osoba, ktdrej dane dotyczqg, lub do
podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktdrej dane dotyczq, przed zawarciem umowy;

4)dane osobowe mogq by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow, a takze
na rzecz podmiotdw, z ktérymi administrator zawart umowe powierzenia przetwarzania danych w zwiqgzku z
realizacjq ustug na rzecz administratora (np. kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym
audytorem);

5)administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do parnstwa trzeciego Ilub
organizacji miedzynarodowej;

6)ma Pani/Pan prawo uzyskac kopie swoich danych w siedzibie administratora.
Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1)Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane do momentu uptywu okresu przedawnienia wynikajgcego
z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

2)przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia danych
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

3)podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakzie niezbedne do zawarcia umowy. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak realizacji umowy;

4)administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Paristwa dane osobowe.
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