Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Dyrektor Kolegium Pracownikéw Stuzb Spolecznych w Lublinie oglasza nabér
kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze urze¢dnicze

Miejsce pracy: Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych w Lublinie, ul. Sulistawicka 7

Termin skladania dokumentow: 30.04.2021 r.
Stanowisko: gtéwny ksiegowy
Wymiar etatu: pelny etat

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

I.  Wymagania niezbe¢dne: art.54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.)

1. Ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. Ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi  gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz  samorzadu terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci  dokumentoéw
lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiegowego;

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Kursy dodatkowe,

2. Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzgdowych,

3. Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

4. Biegta znajomos¢ obstugi programéw: VULCAN, PFRON, SIO BESTIA, MICRO
BIT, BUDZET?24, SIO.

5. Znajomo$¢ systemu bankowosci elektronicznej,




6. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
a) administracji samorzadowe;j,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy o rachunkowosci,
d) sprawozdawczosci budzetowe;,
e) prawa podatkowego ( w tym VAT),
f) Karty Nauczyciela,
g) Kodeksu Pracy,
h) Ustawy o zamowieniach publicznych.
7. Znajomos¢ przepisow ustawy o ZFSS,
8. Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan , planow,
9. Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
10. Umiejetnos¢ pracy w zespole,
11. Odporno$é na stres, komunikatywnos$¢ ,wysoka kultura osobista.

III. Zakres obowiazkow:

1.

Prowadzenie rachunkowosci placowki zgodnie z obowiazujagcymi przepisami

i zasadami, polegajace na:

1) zorganizowaniu przyjmowania, sporzadzania, obiegu, archiwizowania dokumentow
i kontroli ich w sposob zapewniajacy:

a) wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Kolegium,

¢) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczos$ci finansowe;j;

2) biezacym i prawidtowym prowadzeniem ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowych kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) prawidltowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

2. Prowadzenie gospodarki finansowej placowki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza na:

1) Wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarowaniu $rodkami pozabudzetowymi,

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Kolegium,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

4) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz
splata zobowigzan.

. Analiza wykorzystywanych $rodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Kolegium.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

1) wstepnej i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

2) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Kolegium,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.




5. Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Kolegium dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:
1) zaktadowego planu kont,
2) obiegu dokumentéw — dowodow ksiegowych,
3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

6. Opracowywanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu i ich analiza.

Opracowywanie preliminarzy budzetowych i przeniesien migdzy paragrafami.

8. Prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym i innych dotyczacych pracownikow
Kolegium.

9. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

=

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV),
Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wiasnorgcznym podpisem
oraz klauzula - o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w  ramach  konkursu na  stanowisko  gléwnego  ksiggowego  zgodnie
z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO 1 RADY (UE) 201 6/679
z dnia 27 kwietmia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych, przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (o0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119 s.1)
oraz numerem telefonu komorkowego lub e-mailem,

3. Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika,

4. Oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umysinie,

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do procesu rekrutacji,

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

7. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy,

8. Kopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje wymagane do zajmowanego stanowiska.

Okre$lenie miejsca skladania dokumentow:

Oferty pracy mozna sktadaé osobiscie w sekretariacie Kolegium lub przesta¢ pocztg
z dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowisko: gléwny ksiggowy w Kolegium Pracownikéw
Stuzb Spotecznych w Lublinie”. Aplikacje ktére wptyna do Kolegium po wyzej okreslonym
terminie, jak réwniez nie speiniajace wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne po zakoficzonym naborze bedzie mozna odebra¢ w dziale
Kadr (pok. Nr 4) w ciggu dwoch tygodni po zakoficzeniu naboru. Informacja o terminie
i miejscu kolejnych etapéw konkursu oraz o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej http:/kpsslublin.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen
przy ul. Sulistawickiej 7 (parter obok pokoju nr 4).

KTORA

VAL Wisniewska



