OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
l. Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy "Kalina” w Lublinie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:
Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Kalina”
Kalinowszczyzna 84
20-201 Lublin
2) Nazwa stanowiska urzedniczego:
Gtéwny ksiegowy

6) Liczba lub wymiar etatu:

1/8
Il. Wymagania niezbedne:
1) ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
2) ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiadanie
Cu najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
3) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
4) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
) posiadanie obywatelstwa polskiego;
6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
7) korzystanie z petni praw publicznych;
8) brak prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku:
10) nieposzlakowana opinia:
11) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiegowego;
12)znajomosé przepiséw z zakresu rachunkowosci:
13) znajomos$¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych;
15) znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej
14) umiejetno$¢ obstugi komputera w petnym zakresie: program finansowy, kadrowy,
ptacowy, bankowy

lll. Wymagania dodatkowe:

1) odporno$é na stres

2) zdolnosé analitycznego myslenia

3) samodzielno$g, obowigzkowo$é, rzetelnosé
4) zdoIno$¢ szybkiego uczenia sie

IV. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

4) prowadzenie ewidencji ksiegowe] w zakresie biezgcych dochoddw i wydatkéw
budzetowych jednostki;



5) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

6) dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

7) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddéw ksiegowych;

8) sporzadzanie zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

9) terminowe regulowanie zobowigzan;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operacji
finansowych oraz przygotowanie danych do opracowania analiz;

11) biezaca analiza obrotéw i sald na rachunkach bankowych;

12) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

13) potwierdzanie sald z kontrahentami;

14) weryfikacja sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

15) przygotowywanie pism z zakresu realizowanych zadan;

16) prowadzenie dokumentacji kadrowej;

17) sporzagdzanie list ptac, deklaracji dotyczacych ZUS oraz i podatkowych zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2) Praca w budynku SDS Kalina: Lublin, ul. Kalinowszczyzna 84

3) Praca w godzinach: 1 godzina dziennie w dni robocze

4) Praca w zespole;

5) Kontakt telefoniczny z jednostkami nadrzednymi.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznymi podpisami,
klauzulg: ,Wyrazam zgode 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

(j.t. Dz. U. 2 2014 r., poz. 1182 ze zmianami.)” oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem.

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zadwiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy w ksiegowosci;

6) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty
lub paszport) albo o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa

polskiego;

10) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje

z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada)

VIII. Informacje dodatkowe:



W przypadku oséb 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 sie stuzbe
przygotowawczg koniczacg sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas wykonywania okre$lonej pracy lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sig na czas okreslony

(6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
wykonywania okreslonej pracy lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,Kalina” w Lublinie albo przesta¢ pocztg na adres: Srodowiskowy Dom
Samopomocy” Kalina” ul. Kalinowszczyzna 84 ,20-201 Lublin,

w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: gtéwnego
ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,Kalina” w Lublinie

w terminie do dnia 05.11.2015

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j (www.kalina.sds.bip.lublin.eu) oraz w siedzibie $DS Kalina

ul. Kalinowszczyzna 84

IX. Informagje przygotowat
Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Kalina”
Andrzej Laba




