Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

pracy
w Podlaskim Wojewoédzkim Osrodku
Medycyny Pracy w Bialymstoku

DYREKTOR
PODLASKIEGO WOJEWODZKIEGO
OSRODKA MEDYCYNY PRACY
W BIALYMSTOKU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Glownego Ksiegowego
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbedne:

1) Kandydat zglaszajacy si¢ do naboru na wolne stanowisko pracy powinien spetnia¢
wymagania kwalifikacyjne zgodnie z art. 54 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) tj.:

a) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

b)  ma peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

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

d) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

e)  spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Ponadto osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko musi posiada¢ co najmniej 3 - letnie
doswiadczenie w pracy na stanowisku gtownego ksiggowego.



1. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

znajomos$¢ ustawy o stuzbie medycyny pracy,

znajomo$¢ ustawy o dzialalnosci leczniczej,

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos$¢ ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych,

znajomos$¢ ustaw regulujacych kwestie podatkowe,

umieje¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji MS OFFICE oraz aplikacji
finansowo — ksiegowych.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

c)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Ogolny zakres obowigzkow:

Prowadzenie rachunkowosci PWOMP na zasadach okre§lonych w ustawie o
rachunkowos$ci oraz ustawie o finansach publicznych, oraz zgodnie z przepisami
podatkowymi (odpowiedzialnos¢ za polityke rachunkowosci, plan kont oraz procedury
ksiggowo — podatkowe), w tym miedzy innymi:

nadzor 1 kontrola nad prawidlowoscia prowadzenia ksigg rachunkowych, obiegiem
dokumentéw ksiggowych, terminowos$cig regulowania zobowigzan finansowych oraz
egzekwowaniem nalezno$ci,

b) odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym PWOMP,

kompletnos¢ i rzetelno§¢ dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Sporzadzanie rzetelnie i terminowe wykonywanie wszelkich sprawozdan finansowych.
Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PWOMP dotyczacych spraw
ekonomiczno-finansowych i ksiegowych, oraz opiniowanie projektéw innych komorek
organizacyjnych.

Weryfikowanie pod wzgledem ksiggowym projektoéw umow.

Kontrola dokumentéw wchodzacych 1 wychodzacych (faktury, rachunki, itp.) pod
wzgledem ich prawidlowosci 1 rzetelnosci wykonania.

Prowadzenie dokumentacji rozliczen z bankami, ZUS, US 1 innymi instytucjami.
Prowadzenie dokumentacji finansowych rozliczen pracowniczych.

Ewidencjonowanie pod wzgledem ksiggowym przyjecia i wydawania $rodkow
trwalych.

Nadzorowanie wykonywanych inwentaryzacji i wybrakowanych srodkow trwatych.

IV. Kandydat powinien zlozy¢ nastepujace dokumenty i oSwiadczenia:
1) podanie o przyj¢cie na stanowisko;
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
3) kserokopie dyploméw potwierdzajace wyksztalcenie;
4) kserokopie $wiadectw pracy/zaswiadczenie o zatrudnieniu;
5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;
6) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie

koniecznym do wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego;



8) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) inne dokumenty, w szczegolnosci potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe
kandydata — kopie tych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem, przy czym po$wiadczenie moze by¢ dokonane przez samego kandydata;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art. 22'§1 ustawy kodeks pracy dotaczonych z jego inicjatywy, wedlug
zatacznika.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w zamknigtej kopercie w siedzibie
PWOMP lub pocztag na adres: Podlaski Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w
Bialymstoku ul. Wiewiorcza 10, 15-535 Bialystok z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Gléwny Ksiegowy” w terminie do dnia 21.09.2023 r. do godziny 15:00
(liczy si¢ data wptywu do PWOMP w Biatymstoku, ul. Wiewiorcza 10, 15-535
Biatystok).

Aplikacje, ktore wptyna do PWOMP po wyzej okresSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Kandydat jest zobowigzany do posiadania w dniu rozmowy kwalifikacyjnej oryginalow
dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje zawodowe do
wgladu dla Komisji Rekrutacyjnej oraz dowodd osobisty lub inny dokument
potwierdzajacy tozsamo$¢ kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http:bip.pwomp.wrotapodlasia.pl ) oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie PWOMP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV ( z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z
2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r.)



KLAUZULA INFORMACYJNA

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Podlaski Wojewo6dzki Osrodek Medycyny Pracy w
Biatymstoku, ul. Wiewiorcza 10, 15-535 Bialystok, wpisany do Krajowego Rejestru Sagdowego — Rejestr
Stowarzyszen, innych Organizacji Spotecznych i Zawodowych, Fundacji i Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej prowadzonego przez Sad Rejonowy w Biatymstoku XII Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego pod nr 0000003422, NIP: 542-25-18-963, REGON: 050644543.

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, odpowiedzialnym za przestrzeganie ochrony danych osobowych
w Podlaskim Wojewodzkim Osrodku Medycyny Pracy w Biatymstoku jest mozliwy za posrednictwem
poczty e-mail pod adresem: iod@pwomp.wrotapodlasia.pl oraz humerem telefonu: 85 66 47 816.

. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy w Podlaskim Wojewodzkim Os$rodku Medycyny Pracy w Bialymstoku. Podstawa prawng
przetwarzania danych osobowych na potrzeby zwigzane z prowadzong rekrutacjg na stanowisko pracy jest
art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b
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
przeptywu takich danych.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom. Administrator danych nie ma zamiaru

przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;j.

. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w
procesie rekrutacji.

. Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem do pracy. Dane
0sOb niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia
rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane i zostang zniszczone w sposoéb uniemozliwiajacy ich wtdrne
pozyskanie. Wyjatek stanowig dane trdjki najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru.
Dane tych osob moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
wybrang osobg i powtornie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska.

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
. Posiada Pani/Pana prawo do:

zgdania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania,

whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa,

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.


mailto:iod@pwomp.wrotapodlasia.pl

