Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
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DK-KD.110.2.2021 Lublin, dnia 15.07.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Zarzad Drég i Mostow w Lublinie
ul. Krochmalna 13 J
20-401 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

inspektor
4. Wydziat:

Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
5. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng ZDiM:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci dochodow budzetowych
6. Liczba lub wymiar etatu:

1

Do skiadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
Il. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- min. jednoroczny staz pracy;

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego (w szczegdlnosci ustawa o samorzgdzie gminnym,
powiatowym, wojewddztwa, ustawa o pracownikach samorzgdowych);

- znajomos¢ ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;

- znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

- znajomos¢ ustawy o podatku od towardw i ustug;

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego OpenOffice.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢. Nie dotyczy
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kierowniczych stanowisk urzedniczych.

lll. Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne;

- studia podyplomowe z zakresu ekonomii lub prawa;

- znajomosc¢ ustawy — Ordynacja podatkowa;

- znajomosc¢ ustawy — Kodeks Cywilny;

- doswiadczenie pracy w urzedach administracji rzgdowej lub samorzgdowej;
- minimum 2-letnie doswiadczenie pracy w ksiegowosci;

- odpornosc¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Na stanowisku pracy realizowane sg zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie dochoddow budzetowych;
2) biezgcej analizy rozrachunkow;

3) sporzadzania zlecen ptatniczych systemem elektronicznym;

4) przekazywania dochodoéw na wiasciwy rachunek bankowy;

5) przyjmowania dowodow ksiegowych dotyczgcych zwrotu nadptat dochodow
i sprawdzania ich pod wzgledem formalno—rachunkowym;

6) wystawiania upomnien i wezwan do zaptaty;

7) naliczania odsetek od nieterminowo uregulowanych naleznosci;
8) analizy sald na koniec kazdego miesigca;

9) potwierdzania sald z kontrahentami;

10) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

11) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operac;ji
finansowych;

12) sporzgdzania sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych oraz z zakresu
udzielonych przez Dyrektora ulg w trybie uchwaty Rady Miasta Lublin;

13) prowadzenia ewidencji ksiegowej przyjetych depozytdw oraz w zakresie
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

14) przekazywania do sekcji ds. optaty dodatkowej i windykacji naleznosci
dokumentow i informacji niezbednych do wszczecia postepowania egzekucyjnego;

15) sporzgdzania deklaracji na podatek od towarow i ustug.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie: ul. Krochmalna 134, 13l;
2) praca w godzinach: 7:30 — 15:30;

3) praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym;

4) praca w zespole;

5) codzienny kontakt telefoniczny;

6) bezposredni kontakt z interesantami;
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VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu czerwcu 2021 roku (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog i Mostéw
w Lublinie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Niezbedne:
- list motywacyjny;

- zyciorys zawodowy (CV);

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem
oraz wpisa¢ numer telefonu kontaktowego lub e-mail.

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

- kserokopie sSwiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany
min. jednoroczny staz pracy;

1) zaswiadczenie o =zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejSciem
w zycie przepisdow nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy,

2) dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg, jesli kandydat zamierza
skorzystacC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;*
- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;*
- oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;*

- oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgadu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe;*

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;*

- klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Zarzgdzie
Drog i Mostéw w Lublinie;*

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.*

*Wzory ww. o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Zarzgdzie
Drog i Mostow w Lublinie sg do pobrania na stronie internetowej BIP Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie
(www.zdm.bip.lublin.eu) lub w wersji papierowej w Wydziale Kadr ZDiM.

Dodatkowe:
- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie studiow podyplomowych z
zakresu ekonomii lub prawa;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie pracy w urzedach
administracji rzgdowej lub samorzgdowej;
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- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych min. 2-letnie doswiadczenie pracy
w ksiegowosci;

VIIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku o0so6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Wydziale Kadr (pokdj nr 17)
w siedzibie Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie, ul. Krochmalna 13 J lub przesta¢ pocztg
w terminie do dnia 26.07.2021 r. na adres:

Zarzad Drég i Mostow w Lublinie
Wydziat Kadr
ul. Krochmalna 13 J
20-401 Lublin

w zamknietej kopercie A4 z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: inspektor - wieloosobowe stanowisko pracy
ds. ksiegowosci dochodow budzetowych w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci
w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie”

Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety
na ww. adres w terminie do dnia 26.07.2021 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta
lub wptyng do ZDiM po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.zdm.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drég
i Mostow w Lublinie, ul. Krochmalna 13 J.

IX. Informacje przygotowat:

Dyrektor Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie

Lublin, dnia 15.07.2021 r. Dyrektor Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie
/ - | Kazimierz Pidek
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