Gdynia, dnia 24.01.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR MIEJSKIEJ STACJI POGOTOWIA RATUNKOWEGO W GDYNI
SP ZOZ oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — Glowny ksiegowy

Data ogloszenia: 2024-01-24
I. Nazwa 1 adres jednostki:

Miejska Stacja Pogotowia Ratunkowego w Gdyni Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki
Zdrowotnej, ul. Zwirki i Wigury 14, 81-394 Gdynia

II. Okres$lenie stanowiska pracy: Glowny ksiegowy
III. Liczba lub wymiar etatu: pelen etat

IV. Kandydat powinien spetnia¢ nast¢pujace wymagania:
1. Niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. DZ.U. z 2023r., poz. 1270 ze zm.):

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego;

5) spetia jeden z ponizszych warunkdw:

a)  ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b)  ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1) kursy doskonalace;
2) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,;

3) posiadanie umiej¢tnosci obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

4) znajomo$¢ obstugi programow w zakresie ksiggowosci;
5) znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej;
6) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczos$ci budzetowej,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
— kodeksu postepowania administracyjnego,
— Kodeksu Pracy,

— ustawy o Panstwowym Ratownictwie Medycznym,
— ustawy o podmiotach leczniczych
— przepisow dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;
- ustawy o zamowieniach publicznych:
7) znajomo$¢ rozliczen z ZUS — program PEATNIK.
8) umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
9) umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
10) umiejetnos¢ wspolpracy w zespole;
11) odpornos¢ na stres;
12) komunikatywno$¢;

13) wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowo$ci MSPR w Gdyni SP ZOZ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;

2) kontrola dokumentoéw w sposob zapewniajacy:
a)  wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b)  ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
c) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;.
3) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposoéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,



b) terminowe i prawidtowe rozliczenie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

c) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza na:

a)  dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

b)  gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji MSPR
w Gdyni SP ZOZ;

c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci uméw zawieranych przez
MSPR w Gdyni SP ZOZ;

d) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

5) analiza wykorzystania srodkéw NFZ, przydzielonych z budzetu lub §rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji MSPR w Gdyni SP ZOZ;

6) opracowanie planéw finansowych MSPR w Gdyni SP ZOZ;

7) opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b)  instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw kasowych),
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
organu prowadzacego, NFZ i sprawozdan GUS;

9) szczegdtowa analiza stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow oraz
wedhug dluznikéw 1 wierzycieli;

10) biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

11) miesieczna analiza rozliczen z tytuldw zrealizowanych dochodéw budzetowych
1 wydatkéw budzetowych;

12) szczegotowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i
sprawozdawczosci;

13) wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidlowego naliczania i
odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

14) archiwizacja dokumentdéw ksiggowych;
15) biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy;

16) przestrzeganie ustalonego w MSPR w Gdyni SP ZOZ czasu pracy i dyscypliny pracy;



17) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub
przepisdéw wewngtrznych wydanych przez Dyrektora MSPR w Gdyni SP ZOZ naleza do
kompetencji gldownego ksiggowego.

VI. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV)
- nalezy wskaza¢ numer telefonu kontaktowego,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

5) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( w zalgczeniu)

8) podpisana Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw na pracownika Miejskie;j
Stacji Pogotowia Ratunkowego w Gdyni SP ZOZ (w zataczeniu),

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(w zalaczeniu).

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem oraz
klauzula:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019, poz. 1781).”

VII. Warunki pracy na stanowisku:

e praca o charakterze administracyjno-biurowym,

e praca przy komputerze,

e praca w siedzibie MSPR w Gdyni SP ZOZ,

e praca w godzinach miedzy 7.30 a 15.05 (do uzgodnienia),
e praca w zespole,

e codzienny kontakt telefoniczny.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W grudniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskiej Stacji Pogotowia Ratunkowego

w Gdyni SP ZOZ, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.



IX. Sktadanie dokumentow i etapy rekrutacji:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Dyrektora
Miejskiej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Gdyni Samodzielny Publiczny Zaklad
Opieki Zdrowotnej, ul. Zwirki i Wigury 14, 81-394 Gdynia lub za posrednictwem poczty,
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji oraz
numerem telefonu, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Glowny ksiegowy

w Miejskiej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Gdyni Samodzielny Publiczny Zaklad
Opieki Zdrowotnej” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08 lutego 2024r.

do godziny 14:00 wiacznie.

Aplikacje, ktore wptyng powyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Miejskiej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Gdyni SP ZOZ
ul. Zwirki i Wigury 14, 81-394 Gdynia w dniu 09 lutego 2024 r. o godzinie 10:00.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 12-16 lutego 2024 r.
Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej MSPR w Gdyni SP
Z0Z www.pogotowie.gdynia.pl /biuletyn informacyjny/praca w MSPR Gdynia.

Dodatkowych informacji udziela pracownik Sekcji Kadr MSPR w Gdyni SP ZOZ — nr tel.
58/660 88 19

Ogtoszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej MSPR w Gdyni SP ZOZ
www.pogotowie.gdynia.pl /biuletyn informacyjny/praca w MSPR Gdynia.

p.o. Dyrektor
MSPR w Gdyni SP ZOZ

Jacek Adamonis



