Dom Pomocy Spotleczne]
im. Wiktorit Michelisowe]

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

Lublin, dnia 17 wrzes$nia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

|.  Dyrektor DPS ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie
ul. Archidiakonska 7

20-113 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Ksiegowy
3. Wymiar etatu:
1 etat

4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg DPS:
Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci
5. Termin rozpoczecia pracy:
04.01.2021r.

.  Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub finanséw;

— szesciomiesieczna praktyka w ksiegowosci jednostek budzetowych;

— posiadanie obywatelstwa polskiego;

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

— brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

— znajomos$¢ podstaw funkcjonowania programow finansowo-ksiegowych;

— znajomo$c¢ przepisow z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczo$ci;

— znajomo$c¢ ustawy o finansach publicznych;

— znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania pomocy
spotecznej;

— umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytor tekstow, arkusz
kalkulacyjny, poczta elektroniczna, internet.

.  Wymagania dodatkowe:
— odpornos$c¢ na stres; odpowiedzialnosc;
— dyspozycyjnosc;
— dobra organizacja pracy;
— rzetelnos¢; samodzielnosé;
— zdolno$¢ analitycznego myslenia;
— znajomos$c¢ systemu KSAT 2000i, znajomos¢ zagadnien ptacowych.



IV. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

— kompletowanie dowodow ksiegowych, kontrola pod wzgledem formalno—
rachunkowym;

— ksiegowanie operacji gospodarczych w systemie komputerowym;

— biezgca kontrola poprawnosci dokonywanych zapiséw ksiegowych i sald
kont ksiegowych;

— obstuga finansowa depozytéw i odptatnosci podopiecznych;

— prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

V.  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

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W sierpniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w DPS,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII.  Wymagane dokumenty:

— zyciorys (CV zawierajgce dane do kontaktu) - opatrzony wtasnorecznym
podpisem;

— list motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem;

— klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych oraz
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — dostepna
w zatgczniku do ogtoszenia;

— kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

— kserokopia sSwiadectw pracy Ilub zaswiadczen dokumentujgcych
posiadany staz pracy;

— oSwiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa
polskiego - dostepne w zatgczniku do ogtoszenia;

— os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych - dostepne w zatgczniku do
ogtoszenia;

— oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - dostepne w zatgczniku do ogtoszenia;

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

(kserokopie powinny byé poswiadczone przez kandydata — za
zgodnos¢ z oryginatem)

VIIl.  Informacje dodatkowe:
W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okre$lony (nie dtuzszy niz



6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg
konczacg sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢é w formie
elektronicznej. Wydrukowana i podpisana kompletha dokumentacja
powinna by¢é zeskanowana lub sfotografowana a nastepnie przestana
plikiem PDF lub JPG na e-mail: poczta@dpsm.lublin.eu w temacie wpisujgc:
,Dotyczy naboru na stanowisko: ksiegowy — wieloosobowe stanowisko ds.
ksiegowosci”. Dokumenty mozna réwniez przesta¢ pocztg na adres: 20 - 113
Lublin, ul. Archidikonska 7 w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko: ksiegowy — wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci”
w terminie do dnia 28 wrzesnia 2020 r. do godz. 09.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do DPS po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o dalszych etapach
naboru.

Kolejne etapy naboru moga by¢ realizowane zdalnie poprzez
rozmowy telefoniczne lub korespondencje elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.dpsm.bip.lublin.eu) oraz na tablicy
ogtoszen w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Archidiakonskiej 7.

Ogtoszenie przygotowat:
Gtéwny ksiegowy
Inspektor ds. pracowniczych

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie

Matgorzata Domagata


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

