CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
POWIATU LUBELSKIEGO

20- 074 Lublin, ul. Spokojna 9 Lublin, dnia 24 listopada 2025 r.

NIP 712-34-

08-908, REGON 387279367
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Lubelskiego ogtasza otwarty i konkurencyjny

nabér na jedno wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspodinych Powiatu Lubelskiego przy ul. Spokojnej 9.

Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspadlnych Powiatu Lubelskiego, ul. Spokojna 9,

20-074 Lublin.
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Nazwa stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. ksiegowo-organizacyjnych
Wydziatl: Finansow
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze (I lub Il stopnia) umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku
ds. ksiegowo-organizacyjnych;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach samorzadowych,
Karty nauczyciela, zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego,
przepiséw kpa, instrukcji kancelaryjnej, o ochronie danych osobowych wraz z aktami
wykonawczymi do ww ustaw;

umiejetnosé obstugi pakietu programoéw biurowych m.in. MS Office, obstuga poczty elektronicznej,
Internetu.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, prawo, administracja, zarzadzanie lub pokrewne;
znajomos¢ prowadzenia ksiegowosci w jednostkach oswiatowych;

preferowane doswiadczenie w pracy w programie VULCAN,;

preferowane do$wiadczenie w pracy w programie kancelaryjnym stuzgcym do elektronicznego
obiegu dokumentdw;

tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ radzenia
sobie ze stresem, dyskrecja, umiejetnos¢ wspotpracy zespotowej, odpowiedzialnosé¢, sumiennosg,
zaangazowanie, umiejetnosc organizacji pracy witasnej.

Zadania wykonywane na stanowisku:

dekretowanie i ksiegowanie dokumentow w aplikacji Finanse VULCAN;

przygotowywanie przelewow bankowych i ksiggowanie wyciggow bankowych;

rozliczanie projektéw unijnych;

potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami;

aktywny udziat w sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych wedtug okreslonych

standardow;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS);

prowadzenie sekretariatu Dyrektora CUW PL oraz Giéwnego Ksiggowego, w tym:
obsluga organizacyjna i asystencka,
umawianie i przyjmowanie gosci, w tym prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora CUW PL,
organizowanie i przygotowanie wyjazdéw stuzbowych, koordynacja i zapewnienie realizacji
harmonogramu spotkan, kontaktow, narad oraz udziatu w imprezach przez Dyrektora CUW PL,
w tym dopilnowanie terminu i migjsca, zapewnienie transportu,
zapewnienie odpowiednich warunkéw do przestrzegania przez Dyrektora CUWPL etykiety
urzedniczej,
przyjmowanie korespondencji, przekazywanie do Dyrektora CUW PL i Gtéwnej ksiegowej (lub
wykonywanie dekretacji zastepczej) celem dekretacji oraz sprawne i terminowe przekazywanie
zadekretowanej korespondencji pracownikom CUW PL,
przyjmowanie zaproszen, zyczen i pism o podobnym charakterze, przekazywanie ich Dyrektorowi
CUW PL,
dbanie o estetyczny wyglad sekretariatu i gabinetow Dyrektora CUW PL oraz Gtdwnego
ksiegowego,



h) udzielanie informacji klientom, kierowanie ich do wiasciwych Wydziatow lub stanowisk pracy

w CUW PL;

i) obstuga urzgdzen biurowych (w tym telefonu i faksu) — taczenie i zamawianie rozméw
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telefonicznych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Centrum Ustug

Wspolnych Powiatu Lubelskiego oraz w Kadrach pok. 4;

zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

o$wiadczenia kandydata o:

a) niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

¢} stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

d) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,\Wyrazam zgode Dyrektorowi

Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Lubelskiego na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacji w Centrum Ustug

Wspolnych Powiatu Lubelskiego zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119

z 04.05.2016 r.), dalej zwanym RODO i ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1133)";

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie

zawodowe;

w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich

ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen, albo

ttumacza przysiegtego.

Informacja o warunkach pracy:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

bezposredni kontakt z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

warunki wynagradzania - wedtug obowigzujgcego regulaminu wynagradzania;

miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdélnych Powiatu Lubelskiego, ul. Spokojna 9, Lublin.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu listopadzie 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Lubelskiego, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Centrum Ustug Wspdinych
Powiatu Lubelskiego lub przesta¢ na adres: Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Lubelskiego
ul. Spokojna 9, 20-074 Lublin, wzamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiegowo-organizacyjnych w Wydziale Finanséw w CUW PL - 1 etat” do dnia
4 grudnia 2025 r. do godz. 15:00;
oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajgce wymogow
formalnych nie bedg rozpatrywane;
po uptywie terminu do ziozenia dokumentow kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne, bedg
informowani o kolejnym etapie naboru drogg mailowg lub telefonicznie;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjne;
Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Lubelskiego;
warunkiem zatrudnienia kandydata bedzie przedstawienie informacji o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie z Krajowego Rejestru Karnego;
dokumenty aplikacyjne mozna odebrac¢ w pokoju 4 w ciggu 10 dni roboczych od dnia umieszczenia
informacji o wyniku naboru;
dokumenty aplikacyjne nieodebrane w podanym terminie zostang komlsyjnle zniszczong;
dodatkowe informacije pod nr tel. (81) 458-12-87.




