Lublin, dnia 4 stycznia 2024 r.

Dyrektor Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowy

1. Miejsce pracy: Centrum Administracyjne ,,Pogodny Dom” w Lublinie, ul. Pogodna 31,
20-337 Lublin

N

Nazwa stanowiska: ksiegowy

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,

CO najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowo$cig W administracji
samorzadowej,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wysoka kultura osobista,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny finansoéw publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy 0 samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

10) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta

elektroniczna, internet,

11) znajomo$¢ obstugi programu KSAT.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
sumiennos¢, rzetelno$é¢, odpowiedzialnosé, terminowosc,
komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, kopiarka, skaner).

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

Przestrzeganie obowigzujacych aktow prawnych, a w szczegodlnosci: Ustawy o
finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy kodeks pracy, Ustawy prawo
zamowien publicznych, Ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o pracownikach samorzadowych.
Sprawdzanie , zatwierdzanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu KSAT i
nadawanie numeru ksiggowego dokumentom,

Tworzenie paczki z dokumentami i generowanie do banku,

Nanoszenie 1 rozliczanie zwolnien L-4 w systemie KSAT oraz prowadzenie kart
zasitkowych pracownika,

Tworzenie 1 sprawdzanie list plac w systemie KSAT,

Naliczanie nagrod jubileuszowych oraz odpraw emerytalnych w systemie KSAT,
Generowanie przelewOw placowych oraz potracen z listy ptac do systemu bankowego,



h)
i)
)
k)

D

Prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow,

Rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow i wychowankoéw w Platniku ZUS,
Sporzadzanie deklaracje rozliczeniowych do ZUS,

Ewidencjonowanie pozostatych srodkow trwatych w systemie KSAT oraz w ksiggach
inwentarzowych POW Rodzinka ITI-VI,

Kompletowanie dokumentow i sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien
publicznych,

m) Nadawanie numerdw srodkom trwatym,

n)
0)
p)
q)

Y

Rozliczanie inwentaryzacji w POW Rodzinka I11- VI,

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan do GUS,

Sumienne rozliczanie kosztow na POW Rodzinki i sporzadzanie not obcigzajacych,
Prowadzenie dokumentacji pomocniczych rachunkéw bankowych wychowankow

POW Rodzinka I-1II,

wykonywanie polecen Dyrektora i Gtownego ksiggowego (zwigzanych ze stanowiskiem
pracy i posiadanymi kwalifikacjami).

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

praca wykonywana w ramach umowy o prace,

wymiar czasu pracy — petny etat (40 godzin tygodniowo),

planowana data zatrudnienia: 1 luty 2024 r.

praca od poniedziatku do piagtku w godzinach: 7.00-15.00 w siedzibie Centrum
Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie,

stanowisko pracy wyposazone w: komputer z dostgpem do oprogramowania do obstugi
ksiggowej, drukarke, kserokopiarke, skaner, telefon stacjonarny.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W grudniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Centrum Administracyjnym ,,Pogodny Dom”
w Lublinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem oraz list motywacyjny - podpisane wlasnorecznie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
w przypadku biezacego zatrudnienia - zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),

kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem zataczonym
do ogloszenia,

o$wiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy do celow rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych),

11) klauzula informacyjna dla kandydata (zataczona do ogloszenia),

12)kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

13) inne dokumenty wedtug uznania.

8. Termin, miejsce i sposob skladania ofert:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko:
ksiggowy”, osobiscie W siedzibie Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie,
ul. Pogodna 31, 20-337 Lublin (w sekretariacie) lub przesta¢ poczta na ww. adres Centrum
Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie, w terminie do dnia 16 stycznia 2024 r. do
godz. 15.00 (liczy si¢ data wptywu oferty do Centrum). Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna
do Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie po wyzej okre§lonym terminie,
nie beda rozpatrywane.
Osoby spelniajagce wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP i tablicy
informacyjnej Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie przez okres
3 miesigcy.
Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty osob, ktore w tym czasie nie odbiorg
dokumentow aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (81) 74 84 681 pon. - pt. w godz.
8.00-14.00.



