Lublin, dnia 11.03.2020r.
OGŁOSZENIE O NABORZE 
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Z-ca Dyrektora Domu Pomocy Społecznej dla Osób Niepełnosprawnych Fizycznie w Lublinie  ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
I. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Społecznej dla Osób Niepełnosprawnych Fizycznie
ul. Kosmonautów 78
20-358 Lublin
II. Określenie stanowiska urzędniczego:
1. Nazwa stanowiska urzędniczego: księgowy
2. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturą organizacyjną: wieloosobowe stanowisko pracy - księgowy
3. Dział:  Finansowo – Księgowy
4. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Do składania dokumentów zachęcamy osoby niepełnosprawne
III. Wymagania niezbędne:
· wykształcenie wyższe z zakresu ekonomii, rachunkowości lub finansów co najmniej 2-letni staż pracy na stanowisku związanym z księgowością;
· znajomość przepisów prawnych wynikających z ustawy o rachunkowości,  ustawy o finansach publicznych oraz wydanych do nich rozporządzeń wykonawczych;
· znajomość ustawy o pracownikach samorządowych;
· znajomość kodeksu postępowania administracyjnego;
· znajomość organizacji i zasad funkcjonowania jednostek samorządu terytorialnego;
· znajomość podstaw funkcjonowania programów finansowo – księgowych;
· umiejętność obsługi komputera (pakiet OFFICE, Internet, Open Office, poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych;
· posiadanie obywatelstwa polskiego;
· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni   z praw publicznych;
· stan zdrowia umożliwiający pracę na danym stanowisku;
· brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane               z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
· nieposzlakowana opinia oraz wysoka kultura osobista.
IV. Wymagania dodatkowe:
· mile widziana znajomość programu KSAT;
· mile widziana znajomość programu PŁATNIK, zagadnień związanych                    z naliczaniem wynagrodzeń, obowiązkami wynikającymi z ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych i ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych;
· mile widziana znajomość zagadnień z zakresu samorządu terytorialnego, doświadczenie w pracy w administracji publicznej;
· mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku;
· umiejętność interpretacji przepisów prawa;
· skrupulatność i rzetelność w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy;
· samodzielność, inicjatywa, kultura osobista, dyspozycyjność;
· dobra organizacja pracy;
V. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym wraz z dekretowaniem dokumentów księgowych;
· wprowadzanie dokumentów księgowych do programu finansowo-księgowego zgodnie z dekretacją;
· prowadzenie szczegółowej ewidencji księgowej poszczególnych rozrachunków  i rozliczeń z pensjonariuszami;
· bieżąca kontrola poprawności dokonywanych zapisów księgowych i sald kont księgowych
· prowadzenie ewidencji składników majątkowych Domu wraz z rozliczaniem inwentaryzacji i ujęciem jej w księgach;
· właściwa organizacja pracy zapewniająca ciągłość działań i osiąganie celów jednostki.
VI. Warunki pracy na stanowisku:
· praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
· praca w budynku Domu Pomocy Społecznej dla Osób Niepełnosprawnych Fizycznie ul. Kosmonautów 78;
· praca w godzinach: 7:00 –15:00;
· praca w zespole.
VII. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W lutym  2020 r. (miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Domu Pomocy Społecznej dla Osób Niepełnosprawnych Fizycznie w Lublinie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi poniżej 6%.
VIII. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· życiorys (CV);
· list motywacyjny;
Życiorys (CV) i list motywacyjny należy opatrzyć własnoręcznymi podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.
· kserokopia dokumentu potwierdzającego wymagane wykształcenie;
· kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących wymagany staż pracy;
Staż pracy (zaświadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyłącznie bieżący okres zatrudnienia tj. niezakończony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia występujące przed wejściem w życie przepisów nakazujących wydawanie świadectw pracy, Dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego).
· oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych;
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;
· oświadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
· oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
· kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje                           i umiejętności tj. certyfikaty, zaświadczenia o ukończonych kursach                     i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jeżeli kandydat takie posiada);
· oświadczenie dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji Domu Pomocy Społecznej dla Osób Niepełnosprawnych Fizycznie  w Lublinie zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1781.)”w zakresie danych, które wykraczają poza zakres ustalony w art. 221KP.
IX. Informacje dodatkowe:
W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym umowę o pracę zawiera się na czas określony (6 miesięcy). W czasie trwania umowy organizuje się służbę przygotowawczą kończącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub na czas nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru.                         W pozostałych przypadkach umowę o pracę zawiera się na czas określony                      (6 miesięcy). Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub na czas nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy dostarczyć do Domu Pomocy Społecznej dla Osób Niepełnosprawnych Fizycznie w Lublinie przy ul. Kosmonautów 78 lub przesłać pocztą w zamkniętej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko księgowego” w terminie do dnia 18.03.2020r.
Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.dpsn.bip.lublin.eu oraz   na   Tablicy   Ogłoszeń w Domu Pomocy Społecznej przy ul. Kosmonautów 78. 

Osoby zainteresowane proszone są o składanie ofert pracy w sekretariacie Domu Pomocy Społecznej przy ul. Kosmonautów 78 w godzinach od 7.00 do 15.00                 (tel.81 4665572 wewn.14)  w terminie do dnia 18.03.2020r. do godz. 1500
Z-ca Dyrektora
Domu Pomocy Społecznej dla Osób Niepełnosprawnych Fizycznie
Dorota Poleszak
