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OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
UMOWA NA CZAS ZASTEPSTWA

I. Nazwaiadres jednostki:
Dom Pomocy Spolecznej ,Kalina”

ul. Kalinowszcuzyzna 84, 20-201 Lublin

1. Ogtaszajacy:

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,Kalina”

I, Stanowisko:
KSIEGOWY

IV, Wymiar etatu:
pelny etat

V. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcerie wyzsze lub $rednie ekonomiczneg;
2) Z-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia Sredniego;
3) posiadanie obywatelstwa polskiego;
4) pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych;
5) korzystanie z pelni praw publicznych;
6) brak prawomocnego wyroku sgdu za umysélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
8) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;
9} znajomosc ustawy o rachunkowosci;
10) znajomo$< ustawy o pomocy spotecznej;
11) znajomo$¢ ustawy kodeks pracy;



12) znajomost ustawy 0 pracownikach samorzgdowych
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych;

13} znajomos$é rozporzagdzenia Rady Ministréw w sprawie instrukeji
kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacii i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;

14) umiejetnos¢ organizaciji pracy;

15) uczciwo$d, samodzielno$t, skrupulatnose i cbowigzkowosé;

16} umiejetnosé obshugi komputera oraz znajomosc pakietu MS Gffice.

Vi. Wymagania dodatkowe:
1) Z-letni staz pracy w ksiggowosci;
2} umiejetnosc obslugi programu KSAT;
3} odpornos¢ na stres;
4} umiejetno$¢ organizacji wiasnej pracy.

VIi. Zakres zadan:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowe] w zakresie biezgcych dochodow i
wydatkéw budzetowych jednostki;

2} dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

3} sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodéw
ksiegowych;

4) sprawdzanie przedkladanych do realizacji dowoddw ksiegowych pod
wzgledem ujecia w planie budzetu na dany rok;

5) sporzadzanie zlecen platniczych w systemie elektronicznym;

6} terminowe regulowanie zobowiazan;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budZetowych, statystycznych
i w zakresie operacii finansowych oraz przygotowywanie danych do
gpracowania analiz;

8) biezgca analiza obrotéw i sald na rachunkach bankowych;

9} analiza sald kont na koniec kazdego miesigca;

10) potwierdzanie sald kont z kontrahentami;

11} weryfikacja sald kont na koniec kazdego roku obrotowego.

VIIL Warunki pracy na stanowisku:



2. uzytkowanie sprzetu komputerowego;

. o$wietlenie sztuczne;

praca  w  budynku Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina™
ul. Kalinowszczyzna 84;

praca w godzinach: 790-1599;

praca w zespole;

praca pod presja czasu;

bezposredni kontakt z klientami.
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IX. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys zawodowy (CV] opatrzony numerem telefonu kontaktowego
lub adresem e-mail oraz wiasnorecznym podpisem;

2. list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie;

4. kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego
stazu pracy;

5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnoéei
prawnych oraz korzystanin z petni praw publicznych;

7. oSwiadczenie o niekaralno$ci za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe:

8. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wraz
z wyrazong zgodg na przetwarzanie danych osobowych wedlug
zalaczonege wzoru.
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X. Informacje dodatkowe:

Umowa ¢ prace na czas zastepstwa na okres 6 miesiecy z mozliwoécia
przediuzenia bez przeprowadzania kolejnego postepowania koenkursowega.

W  przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera sig¢ na czas okreslony {6 miesiecy). W czasie trwania
umowy organizuje sig shuzbe przygotowawczy koficzaca sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszege zatrudnienia
pracownika.

Wymienione dokumenty naleizy zlozy¢ w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem: ,Nabdér na stanowisko ksiegowego”, imieniem



i nazwiskiem oraz adresem zamieszkania bezpo$rednio w siedzibie
jednostki lub przestac pocztg na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,Kalina”,
ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin w terminie do dnia 24 stycznia
2020 roku.

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

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

Wspbiczynnik oséb niepelnosprawnych do ogdhlu zatrudnionych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne]
oraz zatrudnianiu os6b niepelmosprawnych wynosi mniej niz 6%.




