OFERTA PRACY

Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego Samodzielny Publiczny

Zaklad Opieki Zdrowotnej w Y.omzy poszukuje kandydatéw na

stanowisko ds. plac i kadr

1. Miejsce pracy: Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego Samodzielny

Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w L.omzy

2. Rodzaj umowy: umowa o prace w celu zastepstwa pracownika w czasie jego

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

3. Wyksztalcenie: wyzsze (w tym licencjat)

4. Wymagane umiejetnosci:

1) praktyczna znajomo$é obslugi komputera i pakietu MS Office w

szczegoblnosci Excel,

2) znajomos¢ prawa w zakresie realizacji zadan,

3) samodzielnos¢ i dobre umiejetnosci organizacji pracy wilasnej,

4) skrupulatnos¢ i1 dbatos¢ w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

5) zdolno$¢ pracy pod presja czasu,

6) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia.

5. Wymagania:

1) co najmniej dwuletnie doswiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie

obowigzkdéw.

6. Wymagane dokumenty: List motywacyjny i CV zawierajace
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6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia

7. Zakres obowigzkdéw bedzie obejmowal miedzy innymi:
1) kompletowanie dokumentacji wymaganej do wyliczenia wynagrodzen pracownikow,
2) kontrola sktadanych dowodow — rozliczenie czasu pracy pracownikéw WSPR SPZ0OZ
stanowiacych podstawe do sporzadzania list plac,
3) sporzadzanie list wynagrodzen w okreslonych terminach,
4) terminowe przekazywanie naleznych wynagrodzen pracownikom,
5) dokonywanie naleznych potragcen w listach plac,
6) przygotowywanie danych do przelewow zwigzanych z rozliczeniem plac,
7) rozliczanie swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego na wypadek choroby,
macierzynstwa majac na uwadze prawidlowa gospodarke tymi funduszami (obliczanie
zasitkow, sporzadzanie list ptac, dokonywanie terminowych potragcen, prowadzenie
ewidencji i dokumentacji wyptaconych zasitkow)
8) potracanie i rozliczanie zaje¢ komorniczych,
9) sporzadzanie Rp-7,
10) sporzadzanie imiennych raportéw miesiecznych o naliczonych skladkach 1
wyptaconych swiadczeniach (RCA, RPA),
11) sporzadzanie imiennych raportoéw miesigcznych o wyplaconych $wiadczeniach i
przerwach w oplacaniu sktadek (RSA),
12) sporzadzanie imiennych raportéw o naleznych sktadkach na ubezpieczenia zdrowotne
(RZA),
13) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej za poszczegdlne miesigce (DRA),
14) naliczanie podatku od oséb fizycznych, sporzadzanie rocznych rozliczen tego
podatku (PIT — 11, PIT — 4R),
15) sprawdzanie rachunkow pod wzgledem merytorycznym,
16) ewidencja czasu pracy lekarzy na kontraktach i umowach zlecenia,

17) sporzadzanie list ptac lekarzy na kontraktach i umowach zlecenia,
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18) sporzadzanie do ZUS zaswiadczen dla emerytow i rencistow,

19) rozliczanie FP i FEP,

20) sporzagdzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych,

21) ewidencja wynagrodzen i czasu pracy,

22) sporzgdzanie rocznych kartotek wynagrodzen do rozliczen emerytalno-rentowych,
23) sporzgdzanie list na dofinansowanie wypoczynku urlopowego,

24) udziat w pracach komisji konkursowych w postepowaniach na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych w Zaktadzie,

25) przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych zawieranych miedzy innymi z lekarzami,
ratownikami medycznymi, pielegniarkami $wiadczacymi ustugi medyczne w Zakladzie,
26) kontrola pod wzgledem merytorycznym rachunkéw/faktur wystawianych przez
lekarzy, pielegniarki i ratownikow medycznych s$wiadczacych ustugi medyczne w
Zaktadzie,

27) prowadzenie ewidencji lekarzy, ratownikéw medycznych, pielegniarek, z ktérymi
zostala zawarta umowa cywilno-prawna,

28) nadzoér, zakladanie i prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dokumentacji zwigzanej z zawartymi umowami cywilno-prawnymi lekarzy, ratownikow
medycznych, pielegniarek, w tym terminowe potwierdzanie waznosci dokumentéw i
uprawnien,

- umowy obowigzkowego ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej za szkody
wyrzadzone w zwigzku z udzielaniem $wiadczen medycznych,

- zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku lekarza, ratownika medycznego, pielegniarki,

29) wprowadzanie wykonania grafikow lekarzy zatrudnionych na postawie uméw
cywilno-prawnych do systeméw informatycznych,

30) prowadzenie dokumentacji w systemie SZOI do NFZ:

- zatrudniony personel medyczny
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- wprowadzanie nowej osoby personelu medycznego do bazy NFZ
- zatrudnianie personelu medycznego
- przypisywanie osoby do danego miesigca
- edycja osoby personelu medycznego
- edycja zatrudnienia
- rozwigzywanie/usuwanie zatrudnienia osoby personelu medycznego
- wnioski personelu medycznego
- blokady 0sob personelu medycznego
- wydzielone zasoby swiadczeniodawcy,
31) pelienie zastepstwa za pracownika sekretariatu w czasie jego nieobecnosci,
32) wykonywanie innych zadaf wigzacych si¢ z zakresem pracy, a nie ujetych w
niniejszym zakresie obowigzk6w na polecenie przetozonych.
8. Wynagrodzenie miesigczne brutto: od 6 500,00 zI do 6 900,00 zi.
9. Godziny pracy: 7.25 — 15.00 od poniedziatku do pigtku
10. Oferty (CV i list motywacyjny) nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20.03.2026 r.
do godz. 15:00.
Dokumenty mozna sktadaé osobiscie/poczta na adres ul. Szosa Zambrowska 1/19,
18-400 Lomza lub droga elektroniczng sekretariat@pogotowie.lomza.pl
Oferty, ktére wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane. Po analizie nadestanych
dokumentéw skontaktujemy si¢ wylgcznie z wybranymi kandydatami w celu

zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.

(podpis Dyrektora)
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