Zakacznik nr 1
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy
Bursa Szkolna nr 5 ul. Pogodna 52a Lublin — stanowisko referent

2. Komorka organizacyjna ( jednostka organizacyjna)
1) stanowisko — referent (administracja z ksiegowoscia)

2) stanowisko podlegte gtownej ksiggowej jednostki

B.WYMAGANE KWALIFIKACJE
1.Wyksztalcenie (charakter lub typ szkotly)
Srednie lub wyzsze — preferowane kierunki ekonomiczne lub pokrewne
2.Wymagany profil (specjalnos¢)
ekonomiczne lub pokrewne
3.0bligatoryjne wymagania:
"1 obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 wustawy o pracownikach

samorzadowych,
] posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

1 wyksztalcenie wyzsze lub minimum $rednie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan
na danym stanowisku oraz dwa lata doswiadczenia,

") stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

| biegle postugiwanie si¢ komputerem oraz znajomos$¢ i obsluga programéw komputerowych,
MS Office, umieje¢tnos¢ korzystania z poczty elektronicznej, Internetu, ,

] umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

"1 znajomos$¢ przepisow, aktdéw prawnych dotyczacych oswiaty m.in. Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamoéwieniach publicznych,

1 znajomos¢ praktycznych zagadnien dotyczacych rachunkowosci, prowadzenia rozrachunkéw,

podatku VAT, gospodarki magazynowej, dekretowania, ksiggowan.



4.Wymagania dodatkowe
1 znajomo$¢ programu VULCAN bedzie dodatkowym atutem,

1 wysoka kultura osobista i umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

") zdolno$¢ i otwarto$¢ w komunikowaniu sie,

1 odpowiedzialno$¢ 1 wysoki stopien zaangazowania w prace,

"I mile widziane osoby, ktére odbyly stuzbe przygotowawcza w jednostce budzetowe;,

] znajomos$¢ przepisdw z zakresu prawa zamowien publicznych udokumentowana dyplomami

ukonczenia form doskonalenia zawodowego.

C . Doswiadczenie zawodowe:
1. doswiadczenie zawodowe poza jednostkami budzetowymi przy wykonywaniu czynnosci -
doswiadczenie zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na danym stanowisku
2. doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej, w tym na pokrewnych stanowiskach -

doswiadczenie zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na danym stanowisku

5.Umiejetnosci zawodowe

1 zdolno$¢ 1 otwarto$¢ w komunikowaniu sie,
1 odpowiedzialno$¢ 1 wysoki stopien zaangazowania w prace,

1 znajomos¢ praktycznych zagadnien dotyczacych rachunkowos$ci, prowadzenia rozrachunkéw,

obstugi urzadzen biurowych,

7 wysoka kultura osobista i umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne

[ Prowadzenie ewidencji dokumentow ksiegowych w jednostce zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

[J Prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami,

[ Prowadzenie gospodarki kasowej jednostki w zakresie (ewidencja)

1 Prowadzenie gospodarki magazynowej(ewidencja)

[J Prowadzenie rejestrow, zestawien w oparciu o dokumenty ksiggowe.

] Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw finansowo-ksiegowych oraz ich
archiwizowanie.



2. Zadanie pomocnicze

| Pelnienie zastepstw za nieobecnych pracownikéw na polecenie przetozonego.

3. Zadania okresowe
"1 Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych przetozonego.

1 Udzial w pracach komisji powotywanych przez dyrektora.

4. Zakres ogolny obowiazkow
"] prace z zakresu ksiggowos$ci — wystawianie faktur, prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami

1 ewidencja gospodarki kasowej

1 ewidencja gospodarki magazynowe;j

5. Szczegolne prawa i obowiazki

"] Przestrzeganie dyscypliny pracy, postanowien regulaminu pracy oraz Kodeksu Pracy.

1 Racjonalne i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

] Znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow oraz zasad BHP, instrukcji i przepisow wewngtrznych.
" Dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

1 Ochrona danych osobowych.

] Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzagdowego.

[ Prowadzenie ewidencji dokumentow ksiegowych w jednostce zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami.

"1 Prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami.

[J Prowadzenie rejestrow, zestawien w oparciu o dokumenty ksiggowe.

"1 Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi.

1 Uzgadnianie dokumentow i sprawozdan wymagajacych akceptacji gtownego ksiggowego.

1 Dbato$¢ o nalezyty stan urzadzen znajdujacych si¢ w administracji.

1 Dbato$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy.

"] Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych oraz ich
archiwizowanie.

"1 Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych przetozonego.

E. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA
Z tytutu zatrudnienia na zajmowanym stanowisku przystuguja nastg¢pujace uprawnienia:
1. zadania od przetozonego pouczenia odno$nie wykonania powierzonych do wykonania
zadan;
2. zglaszania wnioskow przelozonemu w sprawach dotyczacych poprawy organizacji
warunkow pracy oraz stosunkow miedzyludzkich;
3. prawo do odmoéwienia akceptacji dokumentu, ktory nie spetnia wymagahn okreslonych
w przepisach, o odmowie nalezy powiadomi¢ dyrektora bursy pisemnie z podaniem

przyczyny odmowy.



F. ODPOWIEDZIALNOSC

Odpowiedzialno$¢ z tytulu wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku za:

1. Rzetelne, wlasciwe opracowanie materialdw zgodne z posiadang wiedza zawodowa

1 obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi;
Prawidlowe prowadzenie dokumentacji, rejestrow oraz zapisow zgodnie z przepisami.
Przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow.;

Terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow;

A

zapasowych;

Wiasciwe zabezpieczenie pieczeci shuzbowych bedacych w  uzytkowaniu i1 kopi

6. Pelna, rzetelng i terminowg realizacje powierzonych zadan, w tym za sprawng i kulturalng

obstuge interesantow, nauczycieli 1 uczniow;
7. Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa;

8. Zachowanie tajemnicy sluzbowej;

9. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2016r., poz. 992 ze zm.);

10. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

11. Odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie zgodnie z przepisami wewnetrznymi

jednostki;

12. Odpowiedzialno§¢ za  prawidlowa  gospodarke  Srodkami  budzetowymi

pozabudzetowymi.
Opis stanowiska sporzadzil Zatwierdzil
Krystyna Kuziota
(imig i nazwisko) (imig i nazwisko)
( podpis i pieczatka) ( podpis i pieczatka)

Lublin, dnia 12.08.2016 r.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

DYREKTOR BURSY SZKOLNEJ NR 5 W LUBLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy /

1. Wymagania niezbedne: zwiazane ze stanowiskiem zgodnie z art. 54, ust.1 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 poz. 885 ze zm.) oraz art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902 ze zm.)

"1 obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 wustawy o pracownikach
samorzadowych,

] posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

1 wyksztalcenie wyzsze lub minimum $rednie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan
na danym stanowisku,

") stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
] biegte postugiwanie si¢ komputerem oraz znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych,
[ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

"1 znajomo$¢ przepisow, aktow prawnych dotyczacych o$wiaty, m.in. Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamoéwieniach publicznych,

1 znajomos¢ praktycznych zagadnien dotyczacych rachunkowos$ci, prowadzenia rozrachunkéw,

podatku VAT, gospodarki magazynowej, dekretowania, ksiggowan.

2. Wymagania dodatkowe:

) znajomo$¢ programu VULCAN bedzie dodatkowym atutem,
7 wysoka kultura osobista i umiejgtnos$¢ pracy w zespole.

1 umiejetnos$¢ redagowania pism urzgdowych,

") zdolno$¢ i otwarto$¢ w komunikowaniu sie,

1 odpowiedzialno$¢ 1 wysoki stopien zaangazowania w prace,

) mile widziane osoby, ktére odbyly stuzbe przygotowawcza,



"1 doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostce budzetowej (lub poza nig), w tym na
pokrewnych stanowiskach umozliwiajace wykonywanie zadan na danym stanowisku,

1 znajomo$¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych udokumentowana dyplomami
ukonczenia form doskonalenia zawodowego.,

3. Zakres ogolny obowiazkow

[ prace z zakresu ksiggowosci i ewidencji gospodarki kasowej oraz magazynowej,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

"1 Prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiegowych w jednostce zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

| Prowadzenie rozrachunkoéw z kontrahentami, w tym obsluga mieszkancow Bursy w zakresie
czesnego i zywienia (wystawianie faktur, wydawanie kart zywieniowych).

7 Prowadzenie ewidencji gospodarki magazynowe;.

[J Prowadzenie rejestrow, zestawien w oparciu o dokumenty ksiggowe.

] Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw finansowo-ksiegowych oraz ich
archiwizowanie.

) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkami stuzbowymi
"1 Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych przetozonego.
"1 Przejmowanie zakresu obowigzkow oraz wykonywanie czynno$ci w zastepstwie podczas

nieobecnosci innego pracownika.
"1 Wykonywanie innych czynnos$ci oraz polecen stuzbowych przetozonego.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a. Stanowisko samodzielne

b. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%

5. Wymagane dokumenty:

" list motywacyjny;

"1 CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

] oryginat kwestionariusza osobowego

"] kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

1 kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe
(poswiadczone na podstawie oryginatu);

7 o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie;

1 whasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,



1 dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci.

) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumenty potwierdzajacego niepelosprawnos¢.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 992 7 poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2016 r. Nr 902)

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
24 sierpnia 2016r. do godziny 12.00 w sekretariacie Bursy Szkolnej nr 5 ul. Pogodna 52a 20-337
Lublin w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Bursie Szkolnej nr 5 w Lublinie —
referent”

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
osoby te zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie dtuzej niz 6
miesigcy  iuzyskania  pozytywnego wyniku egzaminu  konczacego  stuzbe
przygotowawcza. Dyrektor Bursy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonanie obowigzkow, zgodnie z przepisami wewngtrznymi w sprawie szczegodtowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe

2. Oferty, ktore wptyna do Bursy Szkolnej nr 5 w Lublinie po wyzej okreslonym termie nie
beda rozpatrywane .

3. Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony begdzie w dwoch etapach:

- etap 1 - przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentdw;
- etap 2 - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajagcymi wymagania
formalne.

4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni droga

telefoniczna.



Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.lublin.eu/bip/b5/), na stronie internetowe;j placowki
(www.bursaS.lublin.eu) i tablicy informacyjnej Bursy Szkolnej nr 5 w Lublinie ul. Pogodna
52A

Dyrektor Bursy Szkolnej nr 5
w Lublinie
mgr Teresa Karkoszka

Lublin, dnia 12.08.2016 .





