Nazwa - DOM POMOCY SPOLECZNEJ DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
FIZYCZNIE LUBLIN UL. KOSMONAUTOW 78

Oglaszajacy - JACEK JABLCZYNSKI
Data ogloszenia 03.12.2014r.

Tres¢ ogloszenia - Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej dla Oséb Niepelnosprawnych
Fizycznie w Lublinie, ul. Kosmonautow 78 — oglasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko pracy - KSIEGOWA

Wymagania stawiane do pelnienia funkcji ksiegowej

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie ekonomiczne,

— znajomos¢ przepisOw z zakresu finansoOw publicznych,

— znajomos¢ przepiséw z zakresu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

— znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej,

— znajomos$¢ przepisow dotyczacych sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej 1
finansowej,

— umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych,

— staz pracy 2 lata w tym co najmniej rok pracy w ksiggowosci w jednostce budzetowe;j,

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

— korzystanie z pelni praw publicznych,

— brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

— znajomos¢ problematyki pomocy spotecznej ze szczegdélnym uwzglednieniem tematyki
Domoéw Pomocy Spotecznej

Wymagania dodatkowe:
— Znajomos¢ programow : finansowo — ksiggowego, kasowego, magazynowego, placowego
firmy ARISCO, oprogramowania biurowego zgodnie z MS Word, MS Excel, poczty
elektronicznej i Internetu,

— dyspozycyjnos¢, operatywnos¢, samodzielno$e,

— rzetelno$¢, odpowiedzialnose,

— odpornos$¢ na stres

— zdolno$¢ analitycznego myslenia

— umiejetnos¢ pracy w zespole

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ksi¢gowa:

— kompletowanie, sprawdzanie 1 dekretowanie dokumentéw ksiegowych wptywajacych do
dziatu 1 dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym.

— Prowadzenie ksigg wydatkoéw 1 kosztow z podziatem na dziaty, rozdziaty i paragrafy.

— Ksiggowanie i uzgadnianie zaangazowania wydatkow budzetowych oraz prowadzenie na
biezaco ewidencji na kontach pozabilansowych.



— Prowadzenie i uzgadnianie ewidencji  rozrachunkéw z dostawcami i1 odbiorcami
w podziale na §§ - biezaca analiza zobowigzan oraz sporzadzanie polecen przelewu.

— Wprowadzanie na biezagco Planu Budzetu (dochody i wydatki) w programie FK
I uzgadnianie z kontem 980.

— Wstepna kwalifikacja wydatkéw do wydatkéw strukturalnych i prowadzenie ich ewidencji
na koncie pozabilansowym. Sporzadzanie rocznego sprawozdania Rb-WS.

— Sporzadzanie obcigzen imiennych mieszkancow za leki 100% i ponad limit oraz
prowadzenie rozrachunkéw z tego tytutu.

— Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ dekretowania dokumentéw, faktur zgodnie z planem
kont i klasyfikacja budzetowg oraz terminowe ksiegowanie i regulowanie zobowigzan.

— Praca w systemie: finansowo — ksiegowym, kasowym, magazynowym, ptacowym firmy
ARISCO,

Warunki pracy na stanowisku:
— praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
— praca w budynku Domu Pomocy spotecznej dla Osob Niepelnosprawnych Fizycznie
w Lublinie ul. Kosmonautow 78;
— praca w godzinach: 7:00-15:00;
— praca w zespole;

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W listopadzie 2014 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wiasnorecznymi podpisami, klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie 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 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami.)” oraz
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

3) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagany min. 2 - letni
staz pracy (zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejéciem

w zycie przepisOw nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy, Dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysieglego)

5) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowod osobisty

lub paszport) albo o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci

tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje

z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).



Informacje dodatkowe:
W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacg si¢
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢é do Domu Pomocy Spolecznej przy
ul. Kosmonautow 78 albo przesta¢ poczta w zamknietej kopercie A4 0znaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko: ksiegowa w terminie do dnia 15.12.2014 r.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.dpsn.bip.lublin.eu
oraz na Tablicy Ogloszen w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Kosmonautow 78

Osoby zainteresowane proszone sg o sktadanie ofert pracy w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Kosmonautow 78 w godzinach od 7.00 do 15.00 (tel.81 4665572
wewn.14) w terminie od dnia 15.12.2014r. do godz. 15%


http://www.dpsn.bip.lublin.eu/

