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~ OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Migjskiego Zespotu Ziobkéw w Lublinie ul. Wolska 5
ogtasza nabér na wolne stanowisko :

Nazwa stanowiska: Inspektor ds. dochoddw i ksiggowoSCi .......ocerviiniiinniannin
Miejsce pracy ......... Miejski Zesp6t Ztobkéw w Lublinie .......covcveeviiiiniiiniiiinnnn
Liczba lub wymiar etatu ............ 1 etat/ 8 godzin dziennie ............cooiiiiiiiiniiininn
Forma nawigzania stosunku pracy ......... UMOWA O PraCe ..ciesseveerssvssssssassssssinnns

Wymagania niezbedne:

- kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze z 2 letnim stazem pracy lub érednie z 4 letnim stazem o specjalnosci
umozliwiajgcej wykonywanie zadarn na stanowisku,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

ukonczenie 18-go roku zycia,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni spraw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

- wiedza z zakresu ewidencji ksiegowej i rachunkowosci budzetowej,

- znajomo$é funkcjonowania jednostki samorzadu terytoriainego,

- znajomos$¢ ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci,

- znajomos$¢ obstugi komputera (program Microsoft Office), umiejgtnos¢ obsiugi urzadzen biurowych.
- znajomos¢ programu KSAT

- umiejetnosé organizacji i planowania pracy, zdolno$¢ analitycznego myslenia,

- komunikatywnoé¢, skrupulatnosé, obowigzkowos¢, terminowosc, odpowiedzialnosé,

- wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

Prowadzenie ksiegowosci analityczno-syntetycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, ujgcia w planie
wydatkéw zgodnie z zapotrzebowaniem.

Dekretacja dowodéw finansowo-ksiegowych zgodnie z zasadami klasyfikacji budzetowej wydatkow i
dochodow.

Analiza i uzgadnianie sald na koniec kazdego miesigca: rozrachunkéw z kontrahentami, wydatkéw,
kosztéw i standw magazynéw wg. ziobkow.

Kontrola prawidtowych i terminowych rozliczen z dostawcami i odbiorcami.

Koordynacja wydatkéw oraz kosztéw wg. ztobkow.

Roczne uzgadnianie sald z kontrahentami oraz prowadzenie sald z nimi.

Przygotowanie przelewoéw bankowych w systemie elektronicznym.

Prowadzenie rejestru sprzedazy, sporzadzanie deklaracji VAT -7.

Sporzadzanie not korygujacych na potrzeby ksiggowosci.

Przyjmowanie, kontrola, sporzadzanie i archiwizowanie dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Wymagane dokumenty:

zyciorys CV

list motywacyjny

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
klauzula informacyjna
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- kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie,
- kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejSciem w Zycie przepiséw
nakazujacych wydawanie swiadectw pracy. Dokumenty w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ich
tlumaczeniem 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
samorzgdowych)
- 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 umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Miejskim Zespole Ziobk6w w Lublinie w zamknietej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondenciji kandydata z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Inspektor ds. dochoddw i ksiegowosci

w terminie do 29.07.2019 r. do godz. 09

pod adresem:

Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie ul. Wolska 5, 20-411 Lublin w godzinach 7% - 15%

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

Do skiadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Zycioggs (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami oraz klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (RODO))."

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozyé
zaswiadczenie o niekaralno$ci zgodnie z wymogiem art. 15 ust. 2 pkt. 5 Ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat
3 z dnia 4 lutego 2011 r. (Dz. U. 2018 poz. 603 z péz. zm.). Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony
w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Oferty, ktére zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni
sg odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub niszczone komisyjnie po terminie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska.

Informujemy, Ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej jednostki, tablicy informacyjnej Zespolu.

Lublin, dnia 19.07.2019
Informacje przygotowat: Inspektor ds. kadr i ptac - Anna Burdzicka




