OFERTA PRACY NA STANOWISKO:

KSIEGOWY

1. Nazwa i adres miejsca wykonywania pracy:
Samodzielny Publiczny Wojewddzki Szpital Psychiatryczny im. $w. Antoniego w Radecznicy
ul. Klasztorna 4, 22- 463 Radecznica

2. Glowne zadania na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Ksiegowanie rachunkéw bankowych uruchomionych dla potrzeb szpitala oraz biezgca
kontrola nad zapisami na rachunkach (analiza zgodno$ci dokonanych operacji na
poszczegodlnych rachunkach z dokumentami zrodtowym).

Przestrzeganie obowigzku ujecia w ksiegach rachunkowych danego okresu wszystkich
dokumentéw bankowych dla kazdej formy organizacyjnej szpitala:

A) dzialalnosci podstawowej

B) Dzialalnosci Zaktadu Opiekunczo-leczniczego

C) Sum depozytowych pacjentow i pensjonariuszy

D) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

E) Dziatalnosci inwestycyjnej

Prowadzenie biezacej weryfikacji kont rozrachunkowych celem niedopuszczenia do
przedawnienia windykacji naleznosci.

Prowadzenie biezacej weryfikacji kont rozrachunkowych pod katem terminowego
regulowania zobowigzan w celu niedopuszczenia do powstania zobowigzan
wymagalnych.

Weryfikacja otrzymanych od kontrahentéw potwierdzen sald i przedstawienie
przeanalizowanych dokumentéw do podpisu przez Dyrektora szpitala.

Wystawianie potwierdzen sald dla kontrahentéw i przedkladanie ich do podpisu przez
Dyrektora szpitala.

Wstepne ujmowanie w ksiggach rachunkowych systemu finansowo — ksiegowego
bedgcego w uzytkowaniu szpitala wszelkich dokumentéw ksiggowych po uprzednim
sprawdzeniu kompletnosci podpisow i zalgcznikéw zgodnie z wewnetrznymi regulacjami
1 zawartymi umowami.

Sprawdzanie poprawnosci dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

Wprowadzanie dokumentéw ksieggowych do poszczegdlnych obszaréw roboczych
(rejestrow).

10) Kontrolowanie poprawnosci wprowadzanych dowodéw ksiggowych (bilansowanie,

poprawnos¢ 1 zgodnos¢ kont).

11) Prowadzenie kontroli nad rozrachunkami zwigzanymi z udzielonymi pozyczkami

z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

12) Wystawianie faktur w zakresie dziatalnosci szpitala ( poza rozliczeniami z NFZ) oraz ich

ewidencja we wlasciwych rejestrach sprzedazy.

13) Sporzadzanie zestawien kosztowych. analiz finansowych niezbednych do terminowego

sporzadzania sprawozdan i analiz ekonomicznych.

3. Wymagania stawiane kandydatom:
- Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne, preferowane wyzsze kierunkowe z zakresu finansow,

rachunkowosci lub pokrewne;



- Znajomos¢ przepisow podatkowych ustawy o rachunkowosci,

- 3 - letnie do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

- Znajomo$é obstugi komputera — pakietu Office (Exel, Word) oraz ogélna plynnos¢ 1
samodzielno$¢ w pracy komputerowej;

- Zdolnosci analityczne i skrupulatno$¢ w pracy z dokumentami finansowymi.

4. Oferujemy:
- stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace

5. Miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Szpitala lub przesyta¢
listownie na adres: Samodzielny Publiczny Wojewodzki Szpital Psychiatryczny

im. $w. Antoniego w Radecznicy, ul. Klasztorna 4, 22- 463 Radecznica

6. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu niniejszej rekrutacji, a takze na potrzeby przysztych rekrutacji
prowadzonych przez Szpital, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ,,a” Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin skladania ofert pracy: do dnia 25.08.2026 r.
Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
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