REGIONALNE CENTRUM KRWIODAWSTWA
I KRWIOLECZNICTWA W OLSZTYNIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
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I. Warunki i miejsce pracy:

Zatrudnienie: siedziba RCKiK w Olsztynie, ul. Malborska 2, Sekcja ksiegowosci;

Umowa o prace — niezbedna ilo$¢ etatéw do zapewnienia ciggtos$ci pracy: pelny etat;
Przewidywany termin zatrudnienia: XI / XII 2026 r.;

Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 6 800,00 zt do 7 100,00 zt brutto miesiecznie,
w zalezno$ci od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.

Dodatek za staz pracy po 5 latach pracy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego, zgodnie z regulaminem;

ZFSS - $wiadczenia pieniezne, zgodnie z regulaminem;

Nagroda jubileuszowa po 20, 25, 30, 35, 40 latach pracy, zgodnie z regulaminem;

Mozliwos$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na Zycie.

II. Podstawowy zakres obowigzkow

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnoSci:

Samodzielne ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz zasadami rachunkowosci obowigzujacymi w RCKiK.
Prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami oraz instytucjami
publicznoprawnymi.

Kontrola, analiza i uzgadnianie sald kont ksiegowych oraz wyjasnianie stwierdzonych
rozbieznosci.

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie umoéw o prace oraz
naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych, z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw
prawa.

Sporzadzanie i weryfikacja list ptac oraz dokumentacji zwiazanej z rozliczaniem
wynagrodzen.

Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej i raportow do ZUS, w tym dokumentow
ubezpieczeniowych i rozliczeniowych.

Sporzadzanie deklaracji, informacji i rozliczen podatkowych w zakresie powierzonych
obowigzkdéw.

Przygotowywanie wymaganych zestawien i sprawozdan dla Gtéwnego Ksiegowego oraz na
potrzeby wewnetrzne jednostki.

Przygotowywanie danych i informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan oraz
raportow przekazywanych do GUS i innych uprawnionych instytucji.

Przygotowywanie i realizacja ptatnosci z tytutu zobowigzan publicznoprawnych,
wynagrodzen oraz zobowigzan wobec kontrahentéw, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i zakresem udzielonych upowaznien.

Kontrola terminowos$ci regulowania zobowigzan oraz monitorowanie termindw ptatnosci
podatkéow, sktadek ZUS i innych zobowigzan jednostki w zakresie powierzonych
obowigzkdéw.

Sporzadzanie raportéw, analiz i zestawien finansowo-ksiegowych na potrzeby kierownictwa
jednostki.

Wspotpraca z pracownikami komdrek organizacyjnych RCKiK w zakresie prawidtowego
obiegu i kompletnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz dokumentacji zwigzanej z
wynagrodzeniami.

Biezgce monitorowanie zmian w przepisach prawa majacych zastosowanie do powierzonych
obowigzkdéw oraz stosowanie ich w praktyce.

Wspotpraca z Gldwnym Ksiegowym w zakresie realizacji zadan komdrki finansowo-
ksiegowe;j.



16. Wykonywanie innych zadan zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem, wynikajacych z

zakresu obowigzkow oraz polecen przetozonego.

III. Wymagania kwalifikacyjne
1. Wymagania niezbedne
0d kandydata oczekujemy:

1. Wyksztatcenia co najmniej $redniego, preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku:
rachunkowos¢, finanse, ekonomia lub kierunku pokrewnym.

2. Co najmniej 4-letniego doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku zwigzanym z
prowadzeniem ksiegowosci, w szczegdlnosci w zakresie ewidencji ksiegowej, rozrachunkéw,
rozliczen podatkowych lub naliczania wynagrodzen.

3. Praktycznej znajomosci przepisow:

o ustawy o rachunkowosci,

o przepisoOw prawa podatkowego w zakresie zwigzanym z wykonywanymi obowigzkami,

o Kodeksu pracy w zakresie dotyczacym wynagrodzen i rozliczen pracowniczych,

o przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

o przepisow dotyczacych $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa - w zakresie niezbednym do prawidlowego naliczania i rozliczania
wynagrodzen i $wiadczen.

4. Znajomo$ci zasad naliczania wynagrodzen z tytutlu uméw o prace oraz umoéw
cywilnoprawnych.

5. Znajomos$ci zasad sporzadzania dokumentacji i rozliczen z ZUS oraz organami podatkowymi.

6. Znajomosci pakietu MS Office, w szczeg6lnosci programu Excel.

7. Umiejetno$ci obstugi systeméw finansowo-ksiegowych oraz programéw kadrowo-
ptacowych.

8. Umiejetnosci samodzielnego organizowania pracy oraz ustalania priorytetow.

9. Rzetelnosci, doktadnos$ci, sumiennosci, systematycznosci i terminowos$ci w wykonywaniu
powierzonych zadan.

10. Odpowiedzialnos$ci za powierzone zadania oraz umiejetnos$ci analitycznego myslenia.

11. Umiejetno$ci pracy w zespole oraz sprawnej wspoOtpracy z innymi Kkomdrkami
organizacyjnymi jednostki.

12. Gotowosci do biezgcego uzupeiniania i aktualizowania wiedzy z zakresu obowigzujacych
przepisOw prawa.

2. Wymagania dodatkowe
Dodatkowym atutem bedzie:

1. Doswiadczenie w pracy w podmiocie leczniczym.

2. Doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowoSci jednostki sektora finanséw publicznych.
IV. Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajgce informacje dotyczace wyksztalcenia i przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia lub kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatacznik nr 1);

2. Dokument potwierdzajgcy posiadane wyksztatcenie.

3. Dokumenty potwierdzajace posiadane doswiadczenie zawodowe w zakresie wymaganym na
stanowisku, w szczeg6lnoSci dokumenty pozwalajgce na potwierdzenie wymaganego co
najmniej 4-letniego do$wiadczenia zawodowego.

4. Dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia, ukonczone kursy lub
szkolenia - jezeli kandydat chce je uwzgledni¢ w procesie rekrutacji

5. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru (klauzula zgody*) wraz z
klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (Zatgcznik nr 2);

*Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji tj. w prowadzonym naborze nr 21/2026 oraz przyszlych

procesow rekrutacyjnych*.
*niepotrzebne skresli¢



V. Miejsce sktadania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Regionalnego
Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Olsztynie w godzinach 8:25-14.00, poczta na
adres: Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Olsztynie, ul. Malborska 2,
10-255 Olsztyn lub pocztg elektroniczng na adres: kadry@rckik.olsztyn.pl (niezbedne
dotaczenie wymaganych dokumentéw okreslonych w pkt. IV w terminie do dnia:
13.11.2026 r. Na kopercie lub w tytule wiadomos$ci e-mail nalezy umiesci¢ dopisek:
»Oferta pracy - nabér nr 21/2026";

Oferty, ktore nie beda spelnialy wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje bez dotaczonej zgody na przetwarzanie danych osobowych przez RCKiK
w Olsztynie nie beda rozpatrywane, beda niezwtocznie usuwane.

VI.Informacje dotyczace procesu rekrutacji

1.

2.

3.

4,

VIL

2.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne moga zosta¢ zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani w sposéb
wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

RCKiK w Olsztynie zastrzega sobie prawo do kontaktu wylgcznie z wybranymi
kandydatami.

Po zakoniczeniu procesu rekrutacji dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani,
beda przechowywane i usuwane zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przyjetymi w
RCKiK w Olsztynie zasadami dotyczgcymi dokumentacji rekrutacyjne;j.

Dodatkowe informacje:

Kontakt/Pytania:

Gléwny ksiegowy - Beata Modzelewska - Tabaka, tel. (89) 526 01 56 w. 137 lub
Samodzielne stanowisko pracy ds. kadrowych - Eliza Suszek, tel. (89) 526 01 56 w. 126.
Wzory wymaganych zatgcznikéw dostepne sg pod adresem www.rckik.olsztyn.pl - zaktadka
oferty pracy.

Olsztyn, dn. 26.10.2026 .



