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DYREKTOR
ZARZADU NIERUCHOMOSCI WOJEWODZKICH W LUBLINIE
OGLASZA
OTWARTY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZARZADZIE NIERUCHOMOSCI WOJEWODZKICH W LUBLINIE

UL. UNIWERSYTECKA 4, 20-029 LUBLIN

I. Stanowisko pracy:

ds. finansowo-rozliczeniowych,

I1. Do naboru moze przystapi¢ kazdy, kto zlozy oferte przy spelnieniu nastepujacych

wWymogow:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

ITI. Wymagania niezbe¢dne:

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy minimum 3 lata w ksiggowosci,

znajomo$¢ aktow prawnych:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2016 r. poz.
1870 z p6zn. zm.),

ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047
z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2013 r. poz. 289 z p6zn. zm.),

ustawy Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 380
z p6zn. zm.),

ustawy Ordynacja podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ( Dz.U. z 2017 r. poz. 201),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.),
ustawy o terminach zaptaty w transakcjach handlowych z dnia 8 marca 2013 r.
(Dz.U. z 2016 r. poz. 684),



8) ustawy o podatku od towardéw i ustug z dnia 11 marca 2004 r (Dz.U. z 2016 r. poz.
710 Z p6zn. zm.).

IVV. Wymagania dodatkowe:

biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych,

znajomos¢ programow MS Word, MS Excel i programoéw ksiggowych,

doswiadczenie zawodowe W  jednostkach samorzadu terytorialnego lub
samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

odpornos$¢ na trudne sytuacje zawodowe,

zdolnos$¢ samodzielnego organizowania i planowania pracy,
umiejetnos¢ ciggltego doskonalenia i rozwoju wlasnych umiejetnoscei,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowe;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wystawianie faktur sprzedazy na podstawie umoéw najmu, dzierzawy oraz porozumien
zgodnie z obowigzujacymi przepisami podatkowymi oraz ustawg o rachunkowosci,
wystawianie faktur dotyczacych rozliczen mediow technicznych zgodnie z zawartymi
umowami i porozumieniami,

wystawianie obcigzen za bezumowne korzystanie z lokali zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

dekretowanie dokumentow sprzedazy i1 sprawdzanie ich poprawnosci,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT zgodnie z wymaganiami ustawy o podatku
od towarow i ustug,

dekretowanie wptat na wyciggach bankowych,

ksiggowanie wplat w zakresie kontrahentow uzytkujacych lokale, dzierzawigcych
grunty, itp. zgodnie z kwotami ujetymi na wyciggach bankowych,

nadzorowanie platnosci, uzgadnianie sald 1 wystawianie wezwan do zaptaty
dotyczacych biezacych zalegtosci,

prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej rozrachunkéw z kontrahentami
uzytkujacych lokale, dzierzawigcych grunty, itp.,

biezace uzgadnianie zapisow prowadzonych kont analitycznych z ewidencja
syntetyczna,

prowadzenie spraw kontrahentow uzytkujacych lokale, dzierzawigcych gruntys, itp.,
naliczanie odsetek za zwloke, wystawianie oraz ksiggowanie not odsetkowych
w terminie dokonania wptaty naleznosci oraz na koniec kazdego kwartalu w zakresie
dhuznikow uzytkujacych lokale, dzierzawigcych grunty, itp.,

rozliczanie rozrachunkéw z kontrahentami w programie Finansowo-Ksiggowym,
prowadzenie rejestrow umow z najemcami i dostawcami,

prowadzenie korespondencji 1 rozmow z kontrahentami dotyczacej wyjasniania
zalegto$ci 1 nadpftat z tytulu najmu, dzierzawy, itp.,

wspolpraca z osobg zajmujaca si¢ windykacja naleznosci,

wspotpraca z osobg zajmujacg si¢ sporzgdzaniem umow z najemcami,

wspotpraca z osobg zajmujacg si¢ ustalaniem dochodow,



dekretowanie dokumentow ksiggowych,

sporzadzanie i ksiggowanie polecen ksiggowania,

kontrolna kompletnosci dowodow ksiegowych 1 rejestréw zgodnie z ich klasyfikacja
I zasadami,

prowadzenie ewidencji umdéw o roztozenie na raty lub odroczenie terminu ptatnosci,
sporzadzanie polecen ksiegowania w zakresie zawierania lub rozwigzywania uméw
0 roztozenie na raty lub odroczenie terminu platnosci,

informowanie Dzialu Zarzadzania Mieniem 1 Eksploatacji o braku wptat
lub nieterminowym uregulowaniu wplaty raty z tytulu roztozenia zaleglosci na raty
lub wptaty naleznosci w stosunku do ktorej zastosowano odroczenie terminu
ptatnosci,

sporzadzanie potwierdzen sald z najemcami,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej obrotéw z jednostkami powigzanymi
w zakresie prowadzonej ewidencji,

sprawdzanie pod wzgledem finansowym zapisObw uméw najmu, dzierzawy,
porozumien itp.,

przygotowanie danych dotyczacych podatku naleznego do deklaracji VAT-7,
sporzadzanie polecen ksiggowania w zakresie przeksiggowania VAT naleznego
na deklaracje,

w zastepstwie sporzadzanie deklaracji VAT 1 JPK,

w zastepstwie sporzadzanie pism do Urzedu Marszatkowskiego w sprawie
zrealizowanych dochodow budzetowych,

w zastgpstwie przyjmowanie korespondencji, faktur, umodw, itp. przekazywanych
do Dziatu Finansowo-Ksiggowego,

w  zastgpstwie przekazywanie pracownikom Dzialu Finansowo-Ksiggowego
zadekretowanej korespondencji, faktur, umow, itp.,

kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych zgodnie
Z instrukcja obiegu dokumentow,

kontrola pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentow,

sprawdzanie not odsetkowych,

sprawdzenie polecen ksiggowania w zakresie sprzedazy,

sprawdzanie innych polecen ksiggowania,

terminowe przekazywanie informacji niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdawczo$ci
finansowe;j 1 budzetowe;j,

Sporzadzanie zestawien do bilansu w czg$ci dotyczacej] wykonywanego zakresu
obowiazkow,

przygotowywanie materiatdw dotyczacych opracowania plandéw finansowych
jednostki,

prowadzenie wykazu spraw zgodnie z jednolitym wykazem akt obowigzujacym
W Zarzadzie Nieruchomosci Wojewddzkich w Lublinie,

przekazywanie do archiwum zaktadowego ZNW w Lublinie dokumentow z Dziatu
Finansowo-Ksiegowego,

w zastgpstwie wystawianie faktur sprzedazy oraz ksiegowanie wyciaggow bankowych
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w zakresie wptat naleznosci,

w zastgpstwie sporzadzanie not odsetkowych, polecen ksiggowania oraz innych
dokumentow,

wspotpraca z Dzialem Zarzadzania Mieniem 1 Eksploatacji 1 Dziatem Kadr
I Organizacji w prowadzonych sprawach,

zastgpowanie innych oséb w Dziale w czasie ich urlopu lub innej nieobecnos$ci
W pracy,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora oraz Glownego
Ksiegowego,

przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych i bhp.

VI. Informacja o warunkach pracy:

VII.

miejsce $wiadczenia pracy: Lublin ul. Uniwersytecka 4,
wymiar czasu pracy: peiny wymiar godzin — 40h/tydzien,
praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Nieruchomosci
Wojewddzkich w Lublinie w miesigcu styczniu 2017 r. w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,

jest mniejszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
do$wiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

podpisane oswiadczenie ~ kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

inne dokumenty, je$li obowigzek ich zlozenia wynika z odrebnych przepisow
lub okreslonych preferencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej i opisanej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
w Sekretariacie Zarzadu Nieruchomosci Wojewddzkich w Lublinie ul. Uniwersytecka 4,

20-029 Lublin w godzinach: od 7°° do 15 * lub przesta¢ poczta na adres Zarzadu Nieruchomosci
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Wojewddzkich z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo-

rozliczeniowych”, w terminie do 23.02.2017 r. (decyduje data faktycznego wptywu).

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng. Dokumenty aplikacyjne,

ktore wptyng do ZNW w Lublinie bez wskazania wolnego stanowiska, na ktore zostat ogloszony

nabor 1 na ktore zamierza aplikowa¢ kandydat, jak tez dokumenty aplikacyjne, ktore wplynety

po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

o w/w stanowisko nie mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

lista kandydatow, ktorzy spehiaja wymagania niezbedne bedzie umieszczona na stronie

internetowej BIP www.znw.bip.lubelskie.pl. O terminie postgpowania kwalifikacyjnego

kandydaci bgdg informowani telefonicznie. Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona
nastronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej ZNW w Lublinie
przy ul. Uniwersyteckiej 4,

postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ dwuetapowo:

— test kwalifikacyjny,

— rozmowa kwalifikacyjna,

podania wraz z zalacznikami kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni lub osob, ktorych
aplikacje nie zostaly rozpatrzone mozna odebra¢ w Dziale Kadr 1 Organizacji w terminie pigciu
dni roboczych od zakonczenia naboru,

Administratorem danych osobowych jest Zarzad Nieruchomosci Wojewodzkich w Lublinie
ul. Uniwersytecka 4, 20-029 Lublin,

dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane do celéw rekrutacji,
osoby sktadajace dokumenty aplikacyjne posiadaja prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.

Lublin, dnia 13.02.2017 r. Podpisala

Dyrektor
Henryka Strojnowska


http://www.znw.bip.lubelskie.pl/

