Dom Pomocy Spoteczne]
im. Wiktorii Michelisowe]
w Lublinie

20- 113 Lublin ul. Archidiakonska 7 tel/fax. (81) 466 55 55

Lublin, dnia 5 stycznia 2016 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor DPS oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spolecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie
ul. Archidiakonska 7
20-113 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Referent ds. ksiggowosci

Lad

. Wymiar etatu:
e
4, Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg DPS:
Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowoSci
II. Wymagania niezbgdne:
— wyksztalcenie wyzsze lub $rednie zawodowe z zakresu ekonomii,
rachunkowosci lub finansow;
— posiadanie obywatelstwa polskiego;
— pelna zdolnosé do czynnosci prawnych;
— korzystanie z pelni praw publicznych;
— brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
— nieposzlakowana opinia;
— znajomos$¢ podstaw funkcjonowania programéw finansowo — ksiggowych:
— znajomo$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczoscei;
— znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;
— znajomo$é podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania pomocy
spotecznej;
— umiejetmos¢ obstugi komputera w zakresie: edytor tekstow, arkusz
kalkulacyjny. poczta elektroniczna, internet.

1II. Wymagania dodatkowe:
— odpornos$¢ na stres;
— wysoka kultura osobista:
— dyspozycyjnosé;
— dobra organizacja pracy:
— rzetelnosc;
— samodzielnosé:
— zdolno$¢ analitycznego myslenia.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— kompletowanie dowodéw ksiegowych, kontrola pod wzglgdem formalno —
rachunkowym;

— ksiegowanie operacji gospodarczych w systemie komputerowym;

— biezaca kontrola poprawnosci dokonywanych zapiséw ksiggowych i sald kont
ksiggowych;

— obshuga finansowa depozytéw i odplatno$ci mieszkanek;

— prowadzenie ksiggi drukéw Scislego zarachowania.

Warunki pracy na stanowisku;
— praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym:
— praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej im. W, Michelisowej w Lublinie
ul. Archidiakonska 7;
— praca w godzinach: 7.00 — 15.00

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W grudniu 2015 r. (miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w DPS, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

— zyciorys (CV);

— list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wiasnorgeznymi podpisami,
klauzulg:

,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6ézn. zm.)” oraz numerem telefonu
komorkowego lub e- mailem.

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie;

— kserokopia $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy:

—  kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu;

— o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

— oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

— oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe:

— kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  kwalifikacje
i umiejetnosci tj. certyfikaty. zaswiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach. referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

(kserokopie powinny by¢ poSwiadczone przez kandydata — za zgodnosé
z oryginalem)
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Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, umowe o pracg zawiera sie na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie
trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza koficzaca si¢ egzaminem,
ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sig zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Archidiakonskiej 7 lub przesta¢ poczta na adres: 20 - 113 Lublin,
ul. ArchidikoAska 7 w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
referent ds. ksiegowo$ci — wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci”
w terminie do dnia 19 stycznia 2016 r.

Dokumenty aplikacyjne. ktére wplyng do DPS po wyzej okredlonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie 1 miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dpsm.bip.lublin.eu) oraz na tablicy ogloszen w Domu
Pomocy Spolecznej przy ul. Archidiakonskiej 7.

Informacj¢ przygotowala:
Gléwna ksiggowa DPS
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