CENTRUM INTERWENC]JI KRYZYSOWE]

ul. Probostwo 6A, 20-089 Lublin, tel. 81-466-55-46, fax: 81-466-54-94

CIK.K.111.2.2021 Lublin, dnia 28 stycznia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie ogtasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze :

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie
ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin
2. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiegowej
3. Komorka organizacyjna: Dziat ksiggowo-administracyjny
4. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat (petny wymiar czasu pracy)

Wymagania niezbedne:

. Ogolne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

. Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

2) minimum roczny staz pracy w ksiegowosci lub na podobnym stanowisku
w egzekucji administracyjnej,

3) znajomos¢ klasyfikacji budzetowej dochodéw, wydatkéw, przychodéw oraz
srodkoéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (Open Office, MS
Office) w stopniu zaawansowanym oraz innych urzgdzen biurowych.

. Zakres wiedzy i umiejetnosci koniecznych do podjecia pracy na danym

stanowisku:

Znajomos¢ przepisow prawnych koniecznych do podjecia pracy na danym
stanowisku, w tym w szczegolnosci:

1) ustawy o finansach publicznych,

2) ustawy o rachunkowosci,

3) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) kodeksu postepowania administracyjnego.
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Wymagania dodatkowe:

. Zakres wiedzy:

1) znajomos$c¢ obstugi programu KSAT,

2) znajomos¢ informatycznych systeméw finansowo-ksiegowych,
3) umiejetnosc interpretacji przepiséw prawa,

4) ustawa o ochronie danych osobowych.

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:
1) odpornoéc¢ na stres, obowigzkowosc¢, samodzielnosé,

2) kultura pracy i wysoka kultura osobista,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) dobra organizacja czasu pracy.

Dodatkowe wymagania:

1) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

2) ukonczone studia wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: finanse
i rachunkowos¢, ekonomia, prawo i administracja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) analizowanie i zatwierdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddéw
ksiegowych,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

3) biezgca analiza wydatkow i zaangazowania z planami finansowymi,

4) biezaca analiza dochodoéw z tytutu odptatnosci za pobyt w Osrodku Wczesnej
Interwencji dla Osob z Problemem Alkoholowym i ich Rodzin
z uwzglednieniem terminowosci, Sciggalnosci naleznosci,

5) wystawianie tytutdbw wykonawczych stosowanych w egzekucji naleznosci
pienieznych,

6) sporzgdzanie sprawozdan finansowych zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego lub
Dyrektora Centrum, a wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy.

Obowiazki z zakresu ochrony danych osobowych:

1) przetwarzanie danych osobowych (wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych
osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie, w tym wykonywanych w systemach
informatycznych),

2) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz uregulowan
wewnetrznych z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych.

Warunki pracy na stanowisku:

. Miejsce pracy: siedziba Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie przy

ul. Probostwo 6a Lubin.
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VI.

Praca w wymiarze 1 etatu zawarta w ramach umowy o prace.

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem urzgdzen biurowych.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Praca w godzinach 7.00-15.00

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Centrum Interwencji Kryzysowej
w Lublinie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6%.

VIl.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

PwnNhpE

Niezbedne:

Wiasnhorecznie podpisany zyciorys (CV).

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub
zaswiadczen dokumentujgcych biezgcy okres zatrudnienia, tj. niezakonczony
stosunek pracy).

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

5.

6.

VIII.

Podpisane oswiadczenia kandydata o:

1) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

2) braku prawomocnego wyroku sgdu skazujgcego za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Witasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych

osobowych.

Dodatkowe:

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacie i umiejetnosci
tj. referencje, rekomendacje, zaswiadczenia o ukonnczonych kursach, certyfikaty.
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ (obligatoryjnie w przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282).

Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych, w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace, zawiera sie na
czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg
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konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie,
ul. Probostwo 6a lub za posrednictwem poczty (kuriera) na adres: Centrum Interwenciji
Kryzysowej w Lublinie, ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢é lub wysta¢ w zaklejonej kopercie A4
oznaczonej imieniem i nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:

»Oferta pracy — podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiegowej”

w terminie do dnia 8 luteqgo 2021 r.

W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera decyduje
data wplywu do Centrum.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Centrum po terminie lub zostang
ztozone w innej formie niz podana w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu Il etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Interwencji Kryzysowej oraz tablicy ogtoszen w siedzibie
Centrum przez okres co najmniej 3 miesiecy.

DYREKTOR
Lublin, dnia 28 stycznia 2021 r. Centrum Interwencji Kryzysowej
Agnieszka Zielinska-Bucior



