Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
Giéwnego Ksiegowego w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2
w Lublinie
Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zmianami) oraz art. 54 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zmianami)

Dyrektor
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie, ul. Pogodna 52

ogtasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze — Gtéwnego Ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2
ul. Pogodna 52
20-337 Lublin
tel. 81 744 15 39

2. Wymiar czasu pracy: petny etat — 40 godzin tygodniowo; praca w godzinach 8.00
—16.00, dwa razy w miesigcu w soboty

3. Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Wymagania niezbedne przystgpienia do konkursu.

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktory:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

2) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtdwnego ksiegowego,

3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

4) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

gtébwnego ksiegowego,



5) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw

publicznych;

6) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmnie]
3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowo$ci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie

odrebnych przepisow.

5. Wymagania dodatkowe

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)
9)

biegta znajomos¢ obstugi programu KSAT stuzgcego do sporzadzania
sprawozdawczosci budzetowej w jednostkach podlegtych samorzgdom,
znajomosc obstugi Systemu Bankowosci Elektronicznej PekaoBIZNES24
znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzgdowej,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, prawa
podatkowego, Karty Nauczyciela, ustawy o zamowieniach publicznych,
Kodeksu pracy, przepiséw dotyczgcych zasad wykorzystywania srodkow
unijnych.
znajomosc¢ rozliczen z ZUS — obstuga programu PLATNIK,
umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow,
biegta znajomos¢ programoéw firmy VULCAN: Ksiegowos¢é Optivum, Ptace
Optivum, Kasa Optivum, Rejestr VAT Optivum.
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office
i innych urzadzen biurowych,
profesjonalne podejscie do pracy,
bardzo dobra organizacje czasu pracy,
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10)
11)
12)
13)
14)

nieposzlakowana opinia,

samodzielnosé,

komunikatywnos$¢,

umiejetnosc¢ pracy w zespole i kierowanie zespotem,

rzetelnosc¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosc¢, skrupulatnosc.

6. Gtéwne obowigzki:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)

prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci placowki,

prowadzenie gospodarki finansowej placéwki,

opracowywanie sprawozdan finansowych oraz ich analiz,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie kontroli wewnetrznej, m.in. w zakresie zgodnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
finansowych, opracowywanie instrukcji i regulaminobw wewnetrznych dla
placowki,

sporzadzanie list ptac dla pracownikdbw w programie Ptace Optivum
w ustalonym terminie i wg rozdziatéw,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

obliczanie zasitkow pielegnacyjnych i chorobowych dla pracownikow oraz
dokonywanie z tego tytutu terminowych i prawidtowych rozliczeh z ZUS,
przygotowywanie umow — zlecen

sporzadzanie list wyptat uméw — zlecen,

prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych ptac,
prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS za pomocg programu Ptatnik,
sporzgdzanie miesiecznych raportéw dla oséb ubezpieczonych za pomocag
programu Ptatnik,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

sporzgdzanie deklaracji podatkowej PIT 4R,

rozliczenie podatkowe pracownikéw (PIT 11, 40),

prowadzenie sprawozdawczosci GUS i Urzedu Skarbowego,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw,



19) prawidtowe i terminowe wyliczanie zarobkéw w celach emerytalnych
i rentowych dla pracownikéw,

20) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji placowki oraz jej
terminowe uzgadnianie i rozliczanie,

21) wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych z potrzeb biezgcych

placowki.

7. Warunki pracy i ptacy:

1) wymiar czasu pracy: petny etat, praca w godzinach 8.00 — 16.00, dwa razy
W miesigcu w soboty,

2) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. (Dz. U. 2009 r. Nr 50, poz. 398) oraz regulaminem
wynagradzania pracownikow samorzgdowych Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego nr 2 w Lublinie,

3) miejsce pracy: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie, 20-337
Lublin ul. Pogodna 52

4) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas

nieokreslony.

8. Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawieraé:

e list motywacyjny,

e zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegolnosci
informacje o stazu pracy,

e kserokopie dyploméw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

e kserokopie swiadectw pracy,

¢ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e referencje,

e oryginat kwestionariusza osobowego,

e oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie
pracy na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione

umysinie oraz nie toczy sie przeciw niemu postepowanie karne,



e oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

e oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 i poz.
1271),

e zaswiadczenie o niekaralno$ci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego
0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - tylko osoby, ktorym

zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

9. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw
Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 2
w Lublinie, ul. Pogodna 52, 20-337 Lublin, w zaklejonej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem:
»,Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze — Gtoéwny Ksiegowy w Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie” w nieprzekraczalnym terminie
od 30.10.2015 r. do 13.11.2015 r. (wiacznie) w godzinach od 8:00 do 15:00.

Aplikacje ztozone po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane.

10. Procedura konkursowa
Konkurs sktada sie z dwoch etapdéw:
1) analizy formalnej przedtozonych przez kandydatéw dokumentéw
aplikacyjnych;

2) rozmowy kwalifikacyjnej.

Komisja dokona oceny dokumentacji pod wzgledem formalnym dnia 16.11.2015 r.
0 godz. 11.00.

Do drugiego etapu konkursu zostang dopuszczeni kandydaci, ktérzy pozytywnie
przejdg pierwszy etap. Lista kandydatow, ktérzy zgtosili sie do konkursu oraz
informacja o wynikach poszczegolnych etapéw konkursu, podane zostang do

publicznej wiadomosci:



e w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2
w Lublinie - http://www.cku2.bip.lublin.eu/

e na tablicy ogtoszen w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni

indywidualnie - telefonicznie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego nr 2 w Lublinie w wrzesniu 2015 r., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,

wynosit ponizej 6%.

Dyrektor
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2

(-) mgr Dorota Mozel-Pazdzior



