Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko urze¢dnicze
w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie

I. Nazwaiadres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej ,Kalina”

ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin

II. Ogtaszajacy: Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina”
IIl. Stanowisko: GLOWNY KSIEGOWY
IV. Wymiar etatu: peiny etat

V. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie minimalne: $rednia, policealna lub pomaturalna szkota
ekonomiczna;

2) 6-letnia praktyka w ksiegowosci;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

4) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

5) korzystanie z petni praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

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

9) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

10) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

11) znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej;

12) znajomo$¢ ustawy kodeks pracy;

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



14) znajomos$¢ rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych;

15) znajomos$¢ ustawy prawo zaméwien publicznych;

16) umiejetnos$¢ organizacji pracy;

17) umiejetnos$¢ analitycznego mys$lenia;

18) samodzielnos¢, skrupulatnos¢ i obowigzkowos¢;

19) umiejetnos$¢ obstugi komputera.

VI. Wymagania dodatkowe:
1) odpornos$¢ na stres.

VII. Zakres zadan:

1) prowadzenie catoksztattu rachunkowosci jednostki;

2) zarzadzanie zespotem podlegtych pracownikéw;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) kontrolowanie:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

c) dowoddéw ksiegowych pod wzgledem ujecia w planie budzetu na
dany rok;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie biezgcych dochodéw i
wydatkow budzetowych jednostki;

6) organizacja oraz obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

7) ewidencjonowanie wydatkéw z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

8) dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

9) sporzadzanie zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

10) terminowe regulowanie zobowigzan; ‘

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych,
statystycznych i w  zakresie operacji finansowych oraz
przygotowywanie danych do opracowania analiz;

12) biezaca analiza obrotéw i sald na rachunkach bankowych;

13) analiza sald kont na koniec kazdego miesigca;



14) potwierdzanie sald kont z kontrahentami;

15) weryfikacja sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
16) przygotowywanie pism z zakresu realizowanych zadan;
17) sporzadzanie list ptac, deklaracji ZUS oraz podatkowych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa.

VIII. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.

SO B W

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina”: Lublin,
ul. Kalinowszczyzna 84;

praca w godzinach: 700-15090;

zarzadzanie pracownikami;

praca w zespole;

praca pod presjg czasu;

kontakt telefoniczny i mailowy z jednostkami nadrzednymi.

IX. Wymagane dokumenty:

1.

X.

zyciorys zawodowy (CV) wraz z numerem telefonu kontaktowego
opatrzony wiasnorecznym podpisem;
list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

1 staz pracy;

kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

zgoda na przetwarzanie danych wedtug zatagczonego wzoru.

Informacje dodatkowe:

Wymienione dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie

opatrzonej napisem: ,Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego”
bezposrednio w siedzibie jednostki lub przesta¢ poczta na adres: Dom



Pomocy Spotecznej ,Kalina”, 20-201 Lublin, ul. Kalinowszczyzna 84 w
terminie do dnia 22 pazZdziernika 2018 roku.

W przypadku oséb 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 konczacag si¢ egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okres$lony lub
na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okres$lony lub na
czas nieokresSlony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej
(http://www.dpsk.bip.lublin.eu/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
jednostki.

Wspotczynnik oséb niepetnosprawnych do ogétu zatrudnionych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych wynosi mniej niz 6%.




