Dyrektor Pogotowia Opiekuniczego w Lublinie

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki
Pogotowie Opiekuncze
20-358 Lublin
ul. Kosmonautéw 51
il. Ogtaszajacy:
Dyrektor Pogotowia Opiekunczego

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego

1. Nazwa stanowiska urzedniczego: ksiegowa

2. Wymiar etatu: 1etat
V. Wymagania niezbedne

—  wyksztalcenie —  ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe;

—  posiadanie obywatelstwa polskiego;

—  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

—  korzystanie z petni praw publicznych;

—  brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo umyséine; scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

—  stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

—  nieposzlakowana opinia;

—  znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego;

— znajomo$¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

— umiejetnosc obstugi komputera w petnym zakresie: program finansowy, kadrowy,
placowy, bankowy, KSAT 2000, Ptatnik;

—  znajomosc zagadnien ksiegowych z zakresu wynagrodzen pracownikéw i ZUS,

V. Wymagania dodatkowe

— staz pracy min. 2 lata,
— odpornosé na stres;
— wysoka kultura osobista,

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

— dekretacja faktur,
—  wprowadzanie faktur do systemu KSAT oraz tworzenie rejestru zakupu,

e



sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym,
generowanie przelewow do systemu bankowego,

inne prace ksiegowe — okresowe np. przy zamknieciu roku,

ewidencja wyposazenia w KSAT (srodki trwate)

pomoc przy inwentaryzacji,

gromadzenie dokumentéw pracowniczych dotyczacych wynagrodzen i
ubezpieczen,

naliczanie wynagrodzen i zasitkéw w programie KSAT,

sporzadzanie deklaracji — ZUS - biezaco Platnik, informacje roczne, IWA,
zgtaszanie i wyrejestrowywanie wychowankdéw z ubezpieczenia
zdrowotnego,

sporzadzanie deklaracji do US - PIT roczny,

sporzadzanie deklaracji do PEFRON,

sprawozdawczo$é GUS,

obstuga elektroniczne skrzynki podawczej EPUAP,

wykonywanie innych zadan zleconych przez gldwnego ksiegowego (pomoc
przy sporzgdzaniu obowigzujgcej sprawozdawczosci oraz przygotowanie
danych do opracowania analiz),

tworzenie arkuszy kalkulacyjnych w programie typu EXEL.

VIl. Warunki pracy na stanowisku:

- praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

- praca w budynku Pogotowia Opiekunczego Lublin ul. Kosmonautdw 51,

- praca w godzinach —7.00 — 15.00

- praca w zespole,

- praca samodzielna,

- kontakt telefoniczny, email z jednostkami nadrzednymi.

VIIl. Wymagane dokumenty

zyciorys zawodowy (CV) wraz z numerem telefonu kontaktowego
opatrzony wiasnorecznym podpisem,

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie i staz
pracy;

kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa
polskiego;

kserokopia $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy;
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—  oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o braku prawomocnego wyroku
sgdu za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych wediug zatgczonego wzoru
(wzory ww, oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnieni w
pogotowiu Opiekuriczym sg udostepnione na stronie BIP),

— referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).
IX. Informacje dodatkowe

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreSlony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie sluzbe
przygotowawczg korczgcg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nie
okreslony, bez przeprowadzania kolejnego naboru,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Pogotowia Opiekuriczego w Lublinie, 20-358
Lublin ul. Kosmonautéw 51 w zamknietej kopercie A4 opatrzonej napisem: ,Nabdr na stanowisko
ksiegowej” lub przestac poczta na adres: Pogotowie Opiekuricze ul. Kosmonautow 51 20-358 Lublin w
terminie do dnia 17 lipca 2020 .

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Pogotowia po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

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

Wspdtezynnik oséb niepetnosprawnych do ogotu zatrudnionych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://biuletyn.lublin.eu/po/ oraz na tablicy informacyjnej Pogotowia Opiekunczego
w Lublinie.

X. Informacje przygotowat:
Kierownik Dziatu administracyjno — obstugowego

Wioletta Kosik

DYRBEKTOR

Lublin, dnia 3 lipca 2020 .
Kafol Czachajda

podpis Dyrektora Pogotowia Opiekuriczego






