MIEJSKI ZESPOL ZtOBKOW W LUBLINIE

ul. Wolska 5, 20-411 Lublin, tel./fax 81 466 49 91
e-mail: mzz@zlobki.lublin.eu, www.zlobki.lublin.eu

Lublin, dn. 15.01.2018 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie ul. Wolska 5
ogtasza nabdr na wolne stanowisko :

1. Nazwa stanowiska: Starszy referent ds. administracyjno- ksiegowych

2. Miejsce pracy .........Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie ..........eeee ...
3. Liczba lub wymiaretatu ............ 1 etat/ 8 godzin dziennie ........................
4. Forma nawiazania stosunku pracy ..........umowa o Prace ........onvvnmmmnns

Wymagania niezbedne:
- kwalifikacje: wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku lub
wyksztatcenie $rednie z 2 letnim stazem pracy,
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- ukonczenie 18-go roku zycia,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
- korzystanie z petni spraw publicznych,
- brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
- wiedza z zakresu ewidencji ksiegowej i rachunkowosci budzetowe;j,
- wiedza z zakresu Prawa zamowien publicznych,
- znajomosc¢ funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego,
- Znajomos$¢ ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci,
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (program WORD, EXCEL)
- Umiejetnosc organizacji i planowania pracy, zdolnos¢ analitycznego myslenia,
- komunikatywnos$¢, skrupulatno$¢, obowigzkowosé, terminowosé, odpowiedzialno$é,
- wysoka kultura osobista.
Zakres wykonywanych zada# na stanowisku:
1) Prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkow trwatych Miejskiego Zespotu Ziobkéw w Lublinie oraz
podlegtych Ztobkéw 1-8 w Lublinie |
2) Prowadzenie ewidenciji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych Miejskiego Zespotu
Ziobkow w Lublinie oraz Ztobkow 1-8,
3) Zapewnienie biezacej i sprawnej obstugi ksiegowe] w zakresie $rodkow trwatych, pozostatych $rod-
kow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
4) Wystawianie dokumentow: karta $rodka trwatego, PT, OT, LT i innych,
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku ruchomego i nieruchomego Miejskiego
Zespotu Ztobkéw w Lublinie,
6) Prowadzenie, uczestnictwo i rozliczanie inwentaryzacji oraz spiséw zdawczo-odbiorczych,
7) Uzgadnianie okresowo sald dotyczacych $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie i Ztobkéw
8) Prowadzenie i ewidencjonowanie spraw zwigzanych z likwidacja majatku,
9) Przygotowywanie raportow z zakresu $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych o raz warto-
sci niematerialnych i prawnych na biezace potrzeby GUS i innych instytucii,
10) Wsparcie Dziatu Ksiegowosci w biezacej pracy i efektywnym funkcjonowaniu,
11) Wspotpraca ze stanowiskiem obstugujgcym zamoéwienia publiczne.
12) Archiwizowanie wytworzonej na stanowisku dokumentaciji zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej
zgodnie z przepisami prawa,
13) Prowadzenie dokumentacji w sktadnicy akt w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie i zapewnienie jej
prawidtowego i wlasciwego funkcjonowania.



MIEJSKI ZESPOL ZtOBKOW W LUBLINIE

ul. Wolska 5, 20-411 Lublin, tel./fax 81 466 49 91
e-mail: mzz@zlobki.lublin.eu, www.zlobki.lublin.eu

Wymagane dokumenty:

- zyciorys CV

- list motywacyjny :

- kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztaicenie,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejéciem w Zycie przepisow
nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy. Dokumenty w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ich
ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego
waznego dowodu osobistego lub paszportu (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych)
- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku
prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane kwalifikacje i uprawnienia.
Informacje dodatkowe:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie w zamknietej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Starszy referent ds. administracyjno-ksiegowych”
w terminie do 25.01.2018 r. do godz. 15
pod adresem:
Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie ul. Wolska 5, 20-411 Lublin w godzinach 7°° - 15%
Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wiasnorecznymi podpisami, numerem telefonu
kontaktowego lub e- mailem 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 p6z. zm.)”
oraz numerem telefonu kontaktowego lub e- mailem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej ( www.mzz.bip.lublin.eu), tablicy informacyjnej Zespotu.

Lublin, dnia 15.01.2018 r.

Informacje przygotowat: St. inspektor ds. kadr - Jolanta Wéjtowicz
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Miejskiego Zespotu Zipbkg

mgr Barbarva Puszka



