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	Komenda Straży Miejskiej

Miasta Lublin

	
	Al. J. Piłsudskiego 13, 20 – 011 Lublin, tel. (081) 443 70 20, 443 70 17, fax 446 54 33, 986         


OGŁOSZENIE O NABORZE 

na wolne stanowisko urzędnicze
Początek formularza
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	Nazwa 
	Straż Miejska Miasta Lublin

	Ogłaszający 
	Komendant – Waldemar Wieprzowski

	Data ogłoszenia 
	19.05.2009 r.

	Treść ogłoszenia

	I. Nazwa i adres jednostki: 

Straż Miejska  MIASTA LUBLIN 
al. J. Piłsudskiego 13
20 - 011 Lublin 

II. Określenie stanowiska urzędniczego: 

specjalista ds. księgowości

III. Liczba lub wymiar etatu: 1

IV. Kandydat powinien spełniać następujące wymagania: 

niezbędne: 

· min. 4-letni staż pracy na stanowisku księgowego ze szczególną znajomością zagadnień płacowych,

· posiadanie  wykształcenia wyższego, 

· znajomość ustawy o rachunkowości i finansach publicznych,

· korzystanie z pełni praw publicznych, 

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych,

· brak prawomocnego wyroku za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe, 

· posiadanie obywatelstwa polskiego, 

· posiadanie nieposzlakowanej opinii,
· znajomość obsługi komputera.
 preferowane dodatkowe wymagania: 
· wykształcenie wyższe kierunek: ekonomia, zarządzanie, marketing lub inne wyższe pod warunkiem ukończenia studiów podyplomowych w zakresie rachunkowości
·  mile widziane doświadczenie w pracy w administracji państwowej, samorządzie.

· znajomość ustawy o pracownikach samorządowych,

· znajomość oprogramowania płacowego, programu Płatnik 

· znajomość zagadnień płacowych, przepisów prawa podatkowego i zagadnień związanych z ZUS
· znajomość zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorządu terytorialnego
· posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na określonym stanowisku
       cechy osobowe:
· umiejętność pracy i współpracy  w zespole pracowniczym,

· samodzielność,

· sumienność,

· odporność na stres,

· odpowiedzialność,

· zdyscyplinowanie,

· umiejętność komunikowania się,

· wysoka kultura osobista.


V.           Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
· Stała współpraca z Urzędami Skarbowymi

· Wystawianie poleceń zapłaty dotyczących kosztów egzekucyjnych

· Sporządzanie wycofań tytułów wykonawczych dotyczących wpłaconych należności

· Nadzór i prowadzenie rejestru mandatów i bieżące księgowanie wpłat bankowych  
z tytułu przychodów mandatowych i egzekucji, 

· Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

· Sporządzanie przelewów 
· Prowadzenie całokształtu spraw związanych z naliczaniem, ewidencją 
i rozliczaniem  wynagrodzeń,

· Prowadzenie całości spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym 
i zdrowotnym pracowników,

VI. Wymagane dokumenty: 
a) list motywacyjny

b) cv (życiorys)
c) kserokopia dokumentu potwierdzająca obywatelstwo polskie

d) kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie,

e) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagany min.4-letni staż pracy oraz doświadczenie zawodowe ( świadectwa pracy lub zaświadczenia 
o zatrudnieniu) 
f) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje 
i umiejętności tj. zaświadczenia, certyfikaty o ukończonych kursach, szkoleniach, (jeżeli kandydat takie posiada)
g) oświadczenie o niekaralności o pełnej zdolności do czynności prawnych, 
o korzystaniu z pełni praw publicznych, o barku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
h) referencje z poprzednich miejsc pracy (jeżeli kandydat takie posiada)

VII. 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 czas nieokreślony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.
Dokumenty o których mowa w pkt VI należy dostarczyć do sekretariatu  
Straży Miejskiej Miasta Lublin 20-011 Lublin al. J. Piłsudskiego 13, w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. księgowości.” w terminie do 29 maja  2009 r. Aplikacje, które wpłyną do siedziby Straży Miejskiej po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Życiorys (CV), list motywacyjny i oświadczenia należy własnoręcznie podpisać, 
zaś CV i list motywacyjny dodatkowo należy opatrzyć klauzulą: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j. t. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (j. t. Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 145). oraz podać numer telefonu kontaktowego.
Do procesu rekrutacji  nie są wymagane oryginały dokumentów.

Informacja o wyniku naboru  będą umieszczone na stronie 
Biuletynu Informacji Publicznej Straży Miejskiej Miasta Lublin (www.bip.lublin.eu/bip/sm), na stronie internetowej Straży Miejskiej (www.986.pl) oraz na tablicy informacyjnej Straży Miejskiej Miasta Lublin  przy al. J. Piłsudskiego 13 w Lublinie

Ogłoszenie o naborze opublikowano w BIP, stronie internetowej oraz wywieszono na w/w tablicy informacyjnej w dniu 19.05.2009 r.

VIII. Informacje przygotował
Starszy specjalista ds. pracowniczych

Anna Czarnecka-Pawłowska

Lublin, dnia 19 maja 2009 r.                  Komendant Straży Miejskiej Miasta Lublin 

                                                                               Waldemar Wieprzowski
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