OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Ogtaszajacy:
Kierownik Srodowiskowego O$rodka Wsparcia ,Kalina”
II. Nazwa iadres jednostki:

Srodowiskowy Osrodek Wsparcia ,Kalina”
ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin

III. Nazwa stanowiska urzedniczego:

KSIEGOWY

IV. Liczba lub wymiar etatu:
0,25

V. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie stosowne do opisu
stanowiska;

2) 2-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia Sredniego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

4) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

5) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stanzdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych;

9) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci;

10) znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej;

11) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie
powiatowym,;

12) znajomos$¢ ustawy kodeks pracy;

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



14) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

15) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz znajomo$¢ biurowych edytoréw

teksu i arkuszy kalkulacyjnych.

VI. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

umiejetnos$¢ obstugi programu KSAT;

szkolenia dodatkowe w zakresie ksiegowosci;

umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej;

uczciwos¢, samodzielno$¢, skrupulatno$é i obowigzkowosé;
odporno$¢ na stres.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie biezgcych dochodéw
i wydatkéw budzetowych jednostki;

dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodéw
ksiegowych;

sprawdzanie przedktadanych do realizacji dowoddéw ksiegowych
pod wzgledem ujecia w planie budzetu na dany rok;

sporzadzanie zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

terminowe regulowanie zobowigzan;

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

biezgca analiza obrotéw i sald na rachunkach bankowych;

analiza sald kont na koniec kazdego miesigca;

10) potwierdzanie sald kont z kontrahentami;
11) weryfikacja sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
12) inne.

VIII. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

praca o charakterze administracyjno-biurowym w  budynku
Srodowiskowego Osrodka Wsparcia ,Kalina”, na ul. Kalinowszczyzna 84,
20-201 Lublin;

uzytkowanie sprzetu komputerowego oraz telefonu stacjonarnego;
o$wietlenie sztuczne;

praca w godzinach: 700-900;



5) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone sktadniki majatkowe;
6) pracaw zespole;

7) praca pod presja czasu;

8) kontakt bezposredni z interesantami;

9) kontakt telefoniczny i mailowy z jednostkami nadrzednymi.

IX. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego
lub adresem e-mail oraz wtasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego
stazu pracy (w przypadku wyksztatcenia Sredniego);

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoSci
prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych;

7) os$wiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
wraz z wyrazong zgoda na przetwarzanie danych osobowych wedlug
zalaczonego wzoru.

X. Informacje dodatkowe:

Umowa o prace na czas okreSlony na okres 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia bez przeprowadzania kolejnego postepowania konkursowego.

W  przypadku os6b 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 przygotowawcza konczaca sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wymienione dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem: ,Nabér na stanowisko ksiegowego”, imieniem
i nazwiskiem oraz adresem zamieszkania bezposrednio w siedzibie jednostki
lub przesta¢ poczta na adres: Srodowiskowy O$rodek Wsparcia ,Kalina”,
ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin w terminie do dnia 25 listopada
2020r.



Zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ klauzula ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ksiggowego”.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
https://biuletyn.lublin.eu/sow oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie jednostki.

Wspétczynnik  0s6b  niepelnosprawnych do ogétu zatrudnionych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Kierownik $rodowickowego
J jbpd!r,d



