Ogloszenie naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy

L Dyrektoer Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie oglasza nabér kandydatéw na wolne

1.

2.
3.
4.

stanowisko:

Nazwa i adres jednostki: Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublirnie
ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin

Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiggowej
Komdrka organizacyjna: Dzial ksiegowe — administracyjny
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

II. Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie: ekonomiczne, finanse i rachunkowos¢ albo wyzsze pod

warunkiem posiadania studiéw podyplomowych z zakresu finansow i rachunkowosci

Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku w ksiggowosci
Znajomos¢ ustaw: o rachunkowodci , o finansach publicznych, o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji, rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegélowe) klasyfikacyi
dochoddw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz $rodkdéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego,

L

*

Umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Brak prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

Dobra umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (OpenOffice, MS
Office)

Nieposzlakowana opinia

ITI. Wymagania dodatkowe (poZzadane)

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej
Samodzielnos¢ i dobra organizacja czasu pracy
Znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych
Kultura pracy i wysoka kultura osobista

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Odpornos¢ na stres

IV. Do glownych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora ds. obslugi finansowo
— ksiegowej bedzie nalezale w szczegélnoscei:

Ksiegowanie dokumentdw finansowych

Biezaca analiza dochoddw z tytulu odplatnoscei za pobyt w Osrodku Wezesnej Interwencji dla
Osob z Problemem Alkoholowym i ich Rodzin

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
Analizowanie i zatwierdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych
Wystawianie tytuldw wykonawczych stosowanych w egzekucji naleznosei pienigznych
Sporzadzenie sprawozdartt finansowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

Wspétpraca z kierownikiemn Osrodka w zakresie odptatnosei za pobyt



V. Warunki pracy na stanowiskn
¢ Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzagdzen biurowych
e Praca w siedzibie Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie, ul. Probostwo 6a w godzinach
7.30-15.30

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2016 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepemosprawnych w Centrum Interwencji
Kryzysowej w Lublinie w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoleczngj oraz
zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych byl mniejszy niz 6%.

VIL. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1) Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV)

2) Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny

3) Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wiasnorecznie podpisana klauzula o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135)”

4) Kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

5) Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie

6) Kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy

7} Podpisane oswiadczenia kandydata o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych, o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe

8) Dodatkowo mozna zlozyé kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosei tj. referencje, rekomendacje, zaswiadezenia o ukonczonych kursach, certyfikaty

0) Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
Zz poin. zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc

VIIL. Informacje dodatkowe

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie,
ul. Probostwo 6a lub za posrednictwem poczty (kuriera) na adres: Centrum Interwencji Kryzysowej
w Lublinie, ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin. Dokumenty aplikacyjne nalezy zloxy¢ lub wystad
w zaklejonej kopercie A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem
,, Oferta pracy — podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiegowej) w terminie 10 dni liczonych od dnia
nastepnego po dniu opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacii Publicznej CIK Lublin.
W przypadku nadania oferty za poSrednictwem pocziy fub kuriera decyduje data dostarczenia do
CIK.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do CIK po terminie, jak rowniez zlozone w inny sposdb niz
przewidziany w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymogi okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni telefonicznie
lub mailowo o terminie i miejscu Il etapu naboru.
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