Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Osrodku Wsparcia o charakterze
Rodzinnych Doméw ,,Kalina” w Lublinie

l. Nazwa i adres jednostki

Osrodek Wsparcia o charakterze Rodzinnych Doméw ,Kalina”
ul. Kalinowszczyzna 84
20-201 Lublin

Il. Ogtaszajacy:
Kierownik Osrodka Wsparcia o charakterze Rodzinnych Doméw ,Kalina”

lll. Stanowisko:
Gtéwny ksiegowy

IV. Wymiar lub liczba etatu: 1/4 etatu

V. Wymagania niezbedne:

min. 6- letnia praktyka w ksiegowosci

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

4. brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii lub rachunkowosci albo Srednie z zakre-

su ekonomii lub rachunkowosci,

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomosc¢ ustawy o pomocy spotecznej,

znajomosc¢ ustawy kodeks pracy,

0.znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzgdzenia Rady Mi-

nistréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

11. znajomos$¢ rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jed-
nolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych,

12.znajomos$¢ przepisow zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym,

13.stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.
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VI. Wymagania dodatkowe

1. bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera / mile widziana znajomos$¢ programu
KSAT/,

samodzielnos¢, skrupulatnos¢ i obowigzkowosc,

operatywnosc¢ oraz odpornosc¢ na stres,

dobra organizacja pracy,

zdolnosci analityczne i interpersonalne,

doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektow unijnych.
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VIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. prowadzenie catoksztattu rachunkowosci jednostki,

2. zarzgdzanie podlegtym personelem,

3. kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finanso-
wym,

4. kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodar-
czych i finansowych,

5. prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie biezgcych dochodow i wydatkow budze-
towych jednostki,

6. dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

7. sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodow ksiegowych,

8. sprawdzanie przedktadanych do realizacji dowodow ksiegowych pod wzgledem ujecia
w planie budzetu na dany rok,

9. sporzgdzanie zlecenh ptatniczych w systemie elektronicznym,

10.terminowe regulowanie zobowigzan,

11. sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych i w zakresie
operaciji finansowych oraz przygotowywanie danych do opracowywania analiz,

12.biezgca analiza obrotéw i sald na rachunkach bankowych,

13.analiza sald kont na koniec kazdego miesigca,

14. potwierdzenie sald kont z kontrahentami,

15. weryfikacja sald kont na koniec kazdego roku obrotowego,

16. naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw i zleceniobiorcow osrodka,

17.sporzgdzanie list ptac, deklaracji ZUS oraz podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

VIIl. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

2. praca pod presjg czasu,

3. praca samodzielna,

4. praca w budynku Osrodka Wsparcia o charakterze Rodzinnych Doméw ,Kalina” przy
ul. Kalinowszczyzna 84 w Lublinie,

IX. Wymagane dokumenty:

Wypetniony kwestionariusz zgodnie z podanym wzorem.

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i umiejetnosci.
Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku.

9. Klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow re-
krutaciji.
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VIl. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty nalezy sktadac lub przesytaC w zamknietej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondenciji kandydata z dopiskiem
"Nabér — stanowisko gtowny ksiegowy:

1. w budynku Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” pod adresem ul. Kalinowszczyzna
84,
| pietro, pokdj 50, tel .81- 466-55-91
2. lub przesta€ pocztg na adres: Osrodek Wsparcia o charakterze Rodzinnych Domoéw
,Kalina” ul. Kalinowszczyzna 84 20-201 Lublin.

do dnia 24.01.2020 r. do godz. 15.00

W przypadku nadsytania dokumentdéw pocztg liczy sie data wptywu dokumentéw do
siedziby Osrodka Wsparcia o charakterze Rodzinnych Domoéw ,Kalina” w Lublinie, a nie
data stempla pocztowego.

Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie

nie beda rozpatrywane

Dane osobowe wybranego kandydata w zakresie: imig, nazwisko i miejsco-
wos¢ za-mieszkania bedg umieszczone na tablicy informacyjnej w jednostce prze-
prowadzajacej nabér, oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008
r. o pra-cownikach samorzadowych.

W przypadku oséb podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierw-
szy, umowe zawiera sie na czas okreslony ( 6 m-cy). W czasie trwania umowy organizuje
sie stuzbe przygotowawczg konczacag sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest wa-
runkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na
czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony. Przewi-
duje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokre$lony bez prze-
prowadzania kolejnego naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Internetowej Biulety-
nu Informaciji Publicznej https://biuletyn.lublin.eu/owdr oraz na tablicy informacyjnej w sie-
dzibie jednostki.

Wspotczynnik osob niepetnosprawnych do ogétu zatrudnionych w rozumieniu prze-
pisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosi mnie niz 6%.

rguiessha Spug- Sppos
Kierownik Osrodka Wsparcia o charakterze
Rodzinnych Domoéw ,Kalina”



