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. 13.03.2019
MZZ.1102-4/19

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

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

1. Nazwa stanowiska: Inspektor ds. dochodéw i kSiggOWOSCI ......cc.cvvreeniniinnniiiniia
2. Miejsce pracy ......... Miejski Zesp6t Ziobkow w Lublinie ........coveieeee

3. Liczba lub wymiar etatu ............ 1 etat/ 8 godzin dziennie .........................

4, Forma nawigzania stosunku pracy .......... umowa O Prace .....................

Wymagania niezbegdne:

- kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze z 2 letnim stazem pracy lub $rednie z 4 letnim stazem o specjalnosci
umozliwiajgcej wykonywanie zadan na stanowisku,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

ukoriczenie 18-go roku zycia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni spraw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
- wiedza z zakresu ewidencji ksiggowej i rachunkowosci budzetowej,
- znajomos¢ funkcjonowania jednostki samorzgdu terytoriainego,
- znajomos$¢ ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci,
- znajomos$é obstugi komputera (program office) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.
- znajomoséé programu KSAT
- umiejetnosé organizacji i planowania pracy, zdolno$¢ analitycznego myslenia,
- komunikatywnos¢, skrupulatnos¢, obowigzkowos¢, terminowosé, odpowiedzialnosc,
- wysoka kultura osobista.
Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
1) Prowadzenie ksiegowosci analityczno-syntetycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, ujecia w planie wydat-
kow zgodnie z zapotrzebowaniami.
3) Dekretacja dowodow finansowo-ksiggowych zgodnie z zasadami klasyfikacji budzetowej wydatkow i
dochodow.
4) Analiza i uzgadnianie sald na koniec kazdego miesigca: rozrachunkow z kontrahentami, wydatkow,
kosztow i standw magazynéw wg. zfobkow.
5) Kontrola prawidtowych i terminowych rozliczen z dostawcami i odbiorcami.
6) Koordynacja wydatkéw oraz kosztéw wg. ztobkow.
7) Roczne uzgadnianie sald z kontrahentami oraz prowadzenie sald z nimi.
8) Przygotowanie przelewow bankowych w systemie elektronicznym.
9) Prowadzenie rejestru sprzedazy, sporzadzanie deklaracji VAT -7.
10) Sporzgdzanie not korygujacych na potrzeby ksiggowosci.
11) Przyjmowanie, kontrola, sporzadzanie i archiwizowanie dokumentow w sposob zapewniajgcy wia-
Sciwy przebieg operacji gospodarczych oraz zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Wymagane dokumenty:
- zyciorys CV
- list motywacyjny
- kwestionariusz osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
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- klauzula informacyjna

- kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy

Zaséwiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie 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
tltumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysiegtego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego
waznego dowodu osobistego lub paszportu (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych)
- os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych,
- os&wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku
prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Miejskim Zespole Ztobkow w Lublinie w zamknietej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencii kandydata z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Inspektor ds. dochoddw i ksigqowoéci

w terminie do 25.03.2019 r. do godz. 09

pod adresem:

Miejski Zesp6t Ziobkéw w Lublinie ul. Wolska 5, 20-411 Lublin w godzinach 7*°-15%

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wiasnorecznymi podpisami oraz klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacii zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu_Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w_sprawie
ochrony os6b fizycznych w_zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w_sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://biuletyn.lublin.eu, tablicy informacyjnej Zespotu.
Oferty, ktére zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatow, ktorzy nie
zostali zatrudnieni sg odbierane osobiécie przez zainteresowanych lub niszczone
komisyjnie po terminie 3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska.

Lublin, dnia 13.03.2019

Informacje przygotowat: Starszy inspektor ds. kadr - Jolanta Wojtowicz

DYREKTOR
Miejskiego Zespolu Ziobkow w Lublinie
i. g~
mgr Matgorzata Momont



