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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie ul. Radosci 8
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa stanowiska: Zastepca Glownego Ksiggowego
Miejsce pracy: Miejski Zespol Ziobkow
Liczba lub wymiar: etatu 1 etat - 8 godzin

Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne

- ukonczenie 18-go roku zycia;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

- korzystanie z pelni spraw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym;

- nieposzlakowana opinia;

- trzy lata stazu pracy

- znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j,

- znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

- znajomo$¢ zasad o rachunkowosci budzetowe;.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie OpenOfice, poczta elektroniczna, Internet
- odpornos¢ na stres,
- wysoka kultura osobista,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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prowadzenie rachunkowosci w Zespole zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

. udzial w opracowywaniu planéw finansowych i biezgce nadzorowanie ich realizacji;

udzial w organizowaniu wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych;

. udzial w organizowaniu i doskonaleniu systemu wewnetrznej informacji finansowej

niezb¢dnej do planowania dziatalnosci, podejmowania prawidlowych decyzji
gospodarczych oraz nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan;

udziat w analizowaniu wykorzystania §rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
Zespotu.

Zakres obowiazkow na stanowisku:

Obowigzki Zastgpcy Glownego Ksiegowego wynikajg bezposrednio i posrednio z ustawy o

rachunkowosci (Dz. U. Nr 76 z 2002 r. poz. 694 z péz. zm.) oraz z ustawy o finansach

publicznych z dnia 26 listopada 1998 r. ( dz. U. Nr 15 z 2003 r. poz. 148 z p6z. zm.), a takze z

ustaw podatkowych i ordynacji podatkowej. Zakres obowigzkéw obejmuje:

1. prowadzenie rachunkowosci Zespotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:

- przekazywaniu dotacji ztobkom,
- wyliczaniu kosztéw utrzymania dzieci w ztobkach,




- sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone mienia
bedacego w posiadaniu Zespotu,
- prawidtowe rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie Zespotu oraz
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi na:
- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych,
- terminowym $cigganiu naleznosci i dochodzenia roszczen na drodze sagdowe;,

3. biezgca analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Zespotu.

4. wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych wg biezacych potrzeb.

5. zastgpowanie Gt. Ksiegowego podczas jego nieobecnosci w pracy dtuzej niz 1 dzien.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys CV

- list motywacyjny

- poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow potwierdzajace
wyksztalcenie,

- poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych
staz pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany /wymagany/ staz pracy (jezeli
jest wymagany),

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek pracy
oraz okresy zatrudnienia po$wiadczone przed wejSciem w zycie przepiséw nakazujacych wydawanie Swiadectw

pracy.
Dokumenty w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza

przysieglego.

- poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie obywatelstwa polskiego
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem kserokopia waznego dowodu osobistego lub
paszportu (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

- poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktdre
poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw.
Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, lub
Dokument potwierdzajacy ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim, lub Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty, lub
Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku
prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Informacje dodatkowe:

W przypadku dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej, bedacej drugim etapem
rekrutacji, ocenie komisji rekrutacyjnej podlegata bedzie: wiedza kandydata dotyczaca
znajomosci obowiazujacych przepisdw prawa zwigzanych ze stanowiskiem, o ktdre ubiega sig
kandydat; autoprezentacja kandydata dotyczaca sposobu wykonywania obowigzkéw na



stanowisku, o ktore si¢ ubiega; umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
umiejetnosé rozwigzywania sytuacji trudnych na podanych przez komisje przyktadach.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie 20-
530 Lublin ul. Radosci 8 w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i
adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko :
Zastepca Gléwnego Ksiegowego terminie do dnia 4 marca 2013 r.
pod adresem:
Miejski Zespot Ztobkéw w godzinach 7% - 15% ul. Radosci 8, 20-530 Lublin

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Do skladania dokumentéw zache¢camy réwniez osoby niepelnosprawne.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi podpisami oraz klauzula:
Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 101, poz. 926 z pdzn zm.) oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e- mailem.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( WWW.mzz.bip.lublin.eu), tablicy informacyjnej Zespotu.

Lublin, dnia 20 lutego 2013 r.

Informacje przygotowata: Bozenna Szozda |



