Zielona Góra, 1 lutego 2012 roku

Ogłoszenie nr 5/2012
Dyrektor Lubuskiego Oddziału Wojewódzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia z siedzibą w Zielonej Górze ogłasza nabór na stanowisko pracy – referenta w Dziale Księgowości Ogólnej, Księgowości Świadczeń Zdrowotnych i Sprawozdawczości w Wydziale Księgowości Lubuskiego Oddziału Wojewódzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w Zielonej Górze – umowa na zastępstwo.
Nazwa komórki organizacyjnej: Dział Księgowości Ogólnej, Księgowości Świadczeń Zdrowotnych i Sprawozdawczości w Wydziale Księgowości Lubuskiego Oddziału Wojewódzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w Zielonej Górze.

Nazwa stanowiska: referent,

Wymiar etatu: 1. 

Miejsce wykonywania pracy: Zielona Góra.

Główne obowiązki: 
1. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentów księgowych stanowiących podstawę operacji gospodarczych, tj. raporty kasowe, wnioski o zaliczkę, rozliczenie zaliczki, rozliczenie wyjazdu służbowego, dowody zakupu materiałów i usług oraz środków trwałych (administracyjne).

2. Dekretowanie, księgowanie dokumentów RK (raporty kasowe).

3. Dekretowanie, księgowanie dowodów księgowych związanych z zakupami administracyjno-gospodarczymi Oddziału NFZ.

4. Bieżąca analiza rozrachunków z kontrahentami i uzgadnianie sald.

5. Naliczanie oraz sporządzanie deklaracji PFRON oraz dokonywanie rozliczeń 
z tego tytułu.

6. Sporządzania całej dokumentacji związanej z VAT oraz dokonywanie rozliczeń 
z tego tytułu.

7. Terminowe opłacanie zobowiązań oraz ściąganie należności w ramach kosztów ogólnoadministracyjnych. 

8. Sporządzanie not na potrzeby ewidencji księgowej.

9. Sporządzanie comiesięcznego sprawozdania z wykonania planu finansowego 
w ramach kosztów ogólnoadministracyjnych oraz innych analiz na potrzeby wewnętrzne w zakresie kosztów ogólnoadministracyjnych.
10. Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji księgowej do archiwum zakładowego zgodnie z obowiązującą Instrukcją archiwalną.

Wykształcenie:  średnie - preferowane wyższe - ekonomiczne 
Wymagania konieczne: 
· znajomość zasad rachunkowości i przepisów w zakresie finansów publicznych,

· znajomość obsługi komputera i pakietu Office.
Wymagania pożądane: 

· znajomość systemu ochrony zdrowia w Polsce,

• umiejętność pracy w zespole,
• znajomość zagadnień dotyczących VAT i PFRON

Ponadto kandydaci do zatrudnienia powinni spełniać wymogi określone dla pracowników NFZ w art. 112 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (tj. Dz. U. z 2008 roku Nr 164, poz. 1027 
ze zm.). 
Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
· kopia dowodu osobistego,
· kopie dokumentów określających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe i staż pracy,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji ( wymagana klauzula: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych” ),
· życiorys z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej i krótkim opisem zakresu obowiązków na zajmowanych stanowiskach,
· list motywacyjny.

Dokumenty należy składać do dnia 16 lutego 2012 roku (liczy się data wpływu do LOW NFZ) pod adresem: Lubuski Oddział Wojewódzki Narodowego Funduszu Zdrowia, 
65-057 Zielona Góra, ul. Podgórna 9B, IV piętro, pokój 405,z dopiskiem: oferta pracy 
- Dział Księgowości - zastępstwo.

Dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie, wszystkie strony oferty winny być ponumerowane i trwale złączone.
Aplikacje niekompletne, niezgodne z wymogami zawartymi w ogłoszeniu oraz które wpłyną do Lubuskiego Oddziału Wojewódzkiego NFZ po upływie wyżej określonego terminu 
nie będą rozpatrywane w ramach prowadzonej rekrutacji.

Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Staż pracy jest tylko jednym z kryteriów branych pod uwagę przez komisję rekrutacyjną oceniającą predyspozycje kandydata na dane stanowisko pracy. 

Dokumentów aplikacyjnych nie zwracamy.

Dokumenty kandydatów do pracy, którzy nie zostaną zatrudnieni, zostaną zniszczone 
po zakończeniu rekrutacji na przedmiotowe stanowisko.

Informacja telefoniczna: 068 3287634.

