Syan. sD /6.5 2019 Rzesz6w, 23.04.2019 r.

Dyrekcja Obwodu Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZOZ
ogflasza rekrutacje nr 10 /2019
na stanowisko: specjalista / archiwista zakfadowy

RODZAJ UMOWY: umowa zlecenia lub umowa o prace
WYSOKOSE WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO: okres prébny praca na pefen etat kwota: 2.250 zt brutto

WYMAGANIA:

Wyksztatcenie:

wyzsze ze specjalnoscig lub kierunkiem archiwistyka lub ksiegowos¢, ekonomia
$rednie z przygotowaniem zawodowym (szkolenie specjalistyczne)

Znajomo$¢ aktualnych przepiséw prawa: dotyczacych obszaru funkcjonowania
archiwum zakladowego, a takze przepiséw ksiggowo — rachunkowych,

3. Doswiadczenie zawodowe:

e W obszarze archiwisty

e w obszarze ksiegowosci i rachunkowosci.
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ZAKRES ZADAN:

Przyjmowanie dokumentacji z poszczegéinych komérek organizacyjnych,
Ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum,
Porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych,

Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum do celow

stuzbowych i innych,

Sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum ze spisami zdawczo-

odbiorczymi,

Sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacjq w archiwum,

Zarzadzanie dokumentacjg w archiwum zaktadowym zgodnie z przepisami

prawa,

8. Praca w Dziale Ksiegowosci w tym m. in.: prowadzenie kasy, sprawdzenie
dokumentdw pod wzgledem formalno- rachunkowym, ewidencja ksiggowa na
kontach,

9. Prowadzenie ewidencji niezbednej do dokonania rozliczen podatkowych,

10.Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych,

11. Przygotowywanie informacji do sprawozdan finansowo-ksiegowych.
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Oferty pracy zawierajace w szczegdlnosci:
e CV,
o kwestionariusz osobowy i oéwiadczenie kandydata (wzor zamieszczony na
www.olkrzeszow.com.pl zaktadka Praca,
prosimy kierowaé na adres e-mail: kadry@olkrzeszow.com.pl lub skfadac
w Sekretariacie Dyrekcji OLK w Rzeszowie SPZOZ pokéj 205, od poniedziatku do pigtku
w godzinach: 07:30 — 15:05 do dnia 06.05.2019 r.

W dokumentach aplikacyjnych prosimy o zamieszczenie klauzuli: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie przez Obwod Lecznictwa Kolejowego w Rzeszowie SPZOZ moich
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danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych)”

Rownoczesnie informujemy, ze Dyrekcja OLK w Rzeszowie SPZOZ odpowie tylko
wybranym kandydatom.
Wiecej informacji mozna uzyska¢ w Dziale Kadr, Organizacji i Nadzoru pod nr telefonu:

17-850-01-28
od poniedziatku do pigtku w godzinach 08:00 — 10:00.

rekt

Obwodu ictiya Kolejowegojw RzefZowie
%’ZOZ
AQus

mgr Adrian Bochnia

Strona2z2



