OSRODEK LECZENIA UZALEZNIEN SP ZOZ
20 — 027 LUBLIN, Ul. KARLOWICZA 1, TEL/FAX (81) 463-96-64

E - mail: osrodek.leczenia.uzaleznien@neostrada.pl
» Przychodnia Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia - tel. (81) 532 — 13 — 82
» Dzienny Oddzial Terapii Uzaleznienia od Alkoholu — tel. (81) 534 — 74 —04
» Przychodnia Leczenia Uzaleznien — tel. (81) 532 -29 - 79
» Program Leczenia Substytucyjnego — Al Tysigclecia 5, tel. (81) 532 — 77 -37

20-027 Lublin. ul Lublin, 12.05.2016 r.
OlU A ToIRIKIDA/2016° 70

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Dyrektor Osrodka Leczenia Uzaleznieri SP ZOZ w Lublinie
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:
1) Nazwa i adres jednostki:
OLU SP ZOZ w Lublinie
ulica Kartowicza 1
20-027 Lublin
2) Nazwa stanowiska pracy:
Gtéwny ksiegowy
3) Komorka organizacyjna zgodnie ze strukturg organizacyjng Osrodka:
Administracja
4) Liczba lub wymiar etatu: 0,2 etatu

Il. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze kierunkowe —ekonomia;

2) doswiadczenie 5 lat w stuzbach finansowo-ksiegowych

3) minimum 3 lata na kierowniczym stanowisku w stuzbach finansowo ksiggowych,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

5) brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe ;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) dobra organizacja pracy,

Ill. Wymagania pozadane:
1) Znajomos$¢ przepisdéw ustaw: o dziatalnosci leczniczej, o rachunkowosci, o ubezpieczeniach spotecznych i
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
2) obstuga komputera w zakresie programoéw finansowo-ksiegowo- kadrowych INSERT Gratyfikant GT,
Rewizor GT, program ZUS —owski program Pfatnik , pakiet biurowy MS Office.
3) odpornos¢ na stres,
4) dyspozycyjnosé;

IV. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku
Osoba zatrudniona na stanowisku pracy gtéwnego ksiegowego realizuje w szczegélno$ci nastepujgce

zadania:
1) sprawuje bezposredni nadzér, kontrole i odpowiedzialnosé nad finansami Osrodka.,

2) sprawuje nadzoér nad:
a. prowadzeniem gospodarki finansowej i rachunkowosci,
b. terminowym i prawidiowym sporzgdzaniem sprawozdan finansowo — ksiegowych na zasadach
okreslonych ustawa,
c. pracami w zakresie planowania kosztéw i planowania finansowego, analizg kosztow dziatalnosci
podstawowej i pomocniczej, przestrzeganiem przepisow z zakresu
rachunkowosci i ksiegowosci pod wzgledem terminowosci i prawidiowosci rozliczen z tytutu
podatkéw, ZUS i innych naleznosci budzetowych i pozabudzetowych oraz sprawozdawczosci
3) nadzor nad prawidlowoscig dekretu i kwalifikacji dowodéw ksiegowych
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4) nadzér nad pracami podlegtych pracownikéw realizujgcych zadania finansowo - ksiggowe
OLU w zakresie naliczania, rozliczania wynagrodzen, dokonywania rozliczer i przekazywania naleznych
sktadek, potrgcen, rozliczania z odpowiednimi organami; tj. ZUS i Urzedami Skarbowymi oraz innymi
jednostkami na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
5) nadzér nad pracami finansowo—ksiegowymi dotyczgcymi dokonywania potrgcen, skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz podpisywanie zaswiadczen dotyczgcych tych zagadnien
wystawianych przez podlegtych pracownikow.
6) nadzér i kontrola nad prowadzonymi rozliczeniami z tytutu sktadek na obligatoryjne i dobrowolne fundusze.
7) nadzér nad rejestracjg naleznosci i zobowigzan wynikajacych z akceptowanych dokumentow zrédiowych.
8) nadzér nad prowadzeniem rozliczen z pfatnikami za sprzedane ustugi oraz dostawcami za zakupione
towary, windykacja naleznosci.

9) kontrola, wycena, rozliczanie i ewidencja wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu materiatow, towaréw
i rzeczowego majgtku trwatego oraz wyposazenia, a takze rozliczania inwentaryzacji i sktadnikow
majgtkowych.

10) kontrola ewidenciji i rozliczania kosztéw inwestycji oraz kontrola prawidtowego ich finansowania.

11) nadzér nad rozrachunkami z pracownikami w zakresie materiatow, towaréw i majagtku trwatego, wstepne
przygotowanie do opracowania planu finansowego, monitorowanie jego realizacji oraz
dokonywanie korekt w tym zakresie i prowadzenie monitoringu finansowego z dziatalnosci
oraz podejmowanie dziatan w zakresie ksiegowoéci zarzadcze;.

12) opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow prawnych w zakresie podlegtych zagadnien, tj. m.in.
instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych, instrukcje przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji, zakladowego planu kont, drukéw $cistego zarachowania, wykazu stosowanych ksiag
rachunkowych, dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera i jej zmiany i innych
zwigzanych z catoksztattem zagadnien finansowo-ksiegowych wymaganych odpowiednimi przepisami.

13) przedktadanie Dyrektorowi Osrodka raz w miesigcu pisemnej informacji o sytuacji finansowej OLU.

14) kontrola i dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtego personelu oraz opracowywanie i aktualizowanie

zakreséw obowigzkow podlegtemu personelowi, planowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw.

15) wnioskowanie w sprawach pracowniczych podlegtego personelu.

16) zapewnianie realizacji wdrazania przepiséw prawnych obowigzujgcych w OLU, przez podlegty personel
w zakresie dziatalnosci finansowo - ksiegowe;j.

17) nadzér nad prowadzeniem ewidencji $rodkow trwalych oraz sporzadzanie corocznie planu amortyzacji wraz
z comiesiecznym ksiegowaniem w koszty Osrodka.

19) nadzér nad sporzadzaniem listy plac

20) nadzér nad terminowym prowadzeniem rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatkéw oraz
sporzgdzanie dekleracji PIT 4, PIT 11/8B, PIT40.

21) naliczanie i odprowadzanie na konto naliczonego Funduszu Socjalnego.

22) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca w pomieszczeniu O$rodka ul. Kartowicza 1
2) Praca przy komputerze,
3) Praca indywidualna iz zespotem;
4) Dopuszczalny elastyczny rozktad czasu pracy

VI. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wkasnorgcznymi podpisami,
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182 ze zmianami)” oraz numerem telefonu kontaktowego lub emailem.
3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;
4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy;
5) kserokopia dowodu osobistego lub paszportu;
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);
7) os$wiadczenie o niekaralnosci i oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
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VII. Informacje dodatkowe:

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w wymiarze 0,2 etatu - 1200,00 zt brutto + pozostate sktadniki ptacowe.
Osoby zakwalifikowane obowigzani bedg dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci przed dniem podpisania
umowy o prace.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do O$rodka Leczenia Uzaleznien SP ZOZ

w Lublinie pokdj 106 ul. Kartowicza 1 albo przesta¢ pocztg na adres: Osrodka z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego” lub mailowo na adres: administracja@olu.lublin.pl

w terminie do dnia 22 maja 2016 r. .

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wszystkie wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. http./bip.lublin.eu/bip/olu/index) oraz tablicy ogtoszen w OLU SP ZOZ w Lublinie
(ul. Kartowicza 1 — obok rejestraciji).

VIIl. Informacje przygotowat:
st. inspektor ds. pracowniczych OLU SP ZOZ w Lublinie

Lublin, 12.05.2016 r.

(miejscowosé, data) (podpis oSoby upowaznionej)
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