OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Oglaszajacy:

Kierownik Srodowiskowego Oérodka Wsparcia ,Kalina”

II. Nazwa iadres jednostki:

Srodowiékowy Os$rodek Wsparcia ,Kalina”
ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin

IIl. Nazwa stanowiska urzedniczego:

GLOWNY KSIEGOWY

IV. Liczba lub wymiar etatu:

0,25

V. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie (spetnianie jednego z ponizszych warunkéw):

2)
3)

4)

a)

b)

d)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote¢ ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letniag praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe; .
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5) nieposzlakowana opinia;

6) stanzdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

7) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych;

8) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

9) znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej;

10) znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie
powiatowym;

11) znajomo$¢ ustawy prawo zamowienn publicznych i praktyczne
umiejetnosci w zakresie objetym ustawg; -

12) znajomos¢ ustawy kodeks pracy;

13) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia
Rady  Ministrow w  sprawie  wynagradzania  pracownikéw
samorzadowych;

14) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

15) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz znajomos$¢ biurowych edytoréw
teksu i arkuszy kalkulacyjnych.

Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy z programem KSAT;
2) szkolenia dodatkowe w zakresie ksiegowosci;
3) umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej;
4) doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem pracownikow;
5) uczciwo$¢, samodzielnos$¢, skrupulatnosé i obowigzkowosé;
6) odpornos¢ na stres.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
4) nadzér nad zamoéwieniami publicznymi udzielanymi przez Osrodek;
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie biezacych dochoddéw
i wydatkéw budzetowych jednostki;
6) organizacja oraz obstuga zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych;



7) ewidencjonowanie wydatkéw z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

8) dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

9) sporzadzanie zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

10) terminowe regulowanie zobowigzan;

11) biezaca analiza obrotéw i sald na rachunkach bankowych;

12) analiza sald kont na koniec kazdego miesigca;

13) potwierdzanie sald kont z kontrahentami;

14) weryfikacja sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

15) przygotowywanie pism z zakresu realizowanych zadan;

16) sporzadzanie list ptac, deklaracji ZUS oraz podatkowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

17) realizacja sprawozdawczos$ci w zakresie ksiegowo$ci oraz nadzér
nad pozostatg sprawozdawczoscig Osrodka;

18) organizowanie pracy podleglych pracownikéow, efektywny podziat
obowigzkoéw oraz nadzér nad podlegtymi pracownikami;

19) dbato$¢ o majatek Osrodka;

20) ewidencjonowanie majgtku Osrodka;

21) tworzenie wewnetrznych regulacji i procedur postepowania w zakresie
dziatania powierzonej komorki organizacyjnej;

22) inne.

VIII. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca o charakterze administracyjno-biurowym w  budynku
Srodowiskowego Osrodka Wsparcia ,Kalina”, na ul. Kalinowszczyzna 84,
20-201 Lublin;

2) uzytkowanie sprzetu komputerowego oraz telefonu stacjonarnego;

3) oswietlenie sztuczne;

4) praca w godzinach: 700-900;

5) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone sktadniki majatkowe;

6) pracaw zespole;

7) zarzadzanie pracownikami;

8) praca pod presj3 czasu;

9) kontakt telefoniczny i mailowy z jednostkami nadrzednymi.

IX. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego
lub adresem e-mail oraz wtasnorecznym podpisem;
2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;



3) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego
stazu pracy;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

7) o$wiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wraz z wyrazong zgoda na przetwarzanie danych osobowych wedtug
zalgczonego wzoru.

X. Informacje dodatkowe:

Umowa o prace na czas okre$lony na okres 6 miesiecy z mozliwoscia
przedtuzenia bez przeprowadzania kolejnego postepowania konkursowego.

W  przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera sie na czas okres$lony (6 miesiecy). W czasie trwania
umowy organizuje sie¢ stuzbe przygotowawczg kornczaca sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wymienione dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem: ,Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego”, imieniem
i nazwiskiem oraz adresem zamieszkania bezposrednio w siedzibie jednostki
lub przesta¢ poczta na adres: Srodowiskowy Osrodek Wsparcia ,Kalina”,
ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin w terminie do dnia 25 listopada
2020r.

Zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzyé¢ klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko gléwnego
ksiegowego”.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w innej formie niz wyzej wymieniona
lub po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
https://biuletyn.lublin.eu/sow oraz na tablicy ogloszen w siedzibie jednostki.

Wspoétczynnik os6b  niepetnosprawnych do ogétu zatrudnionych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.
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