Prezydent Miasta Lublinm

plac Kréla Wiadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin, tel.: +48 81 466 2000, fax: +48 81 466 2001
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KD-SP-1.210.87.2017 Lublin, 20.12.2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

l. Prezydent Miasta Lublin ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Lublin
plac Kréla Wtadystawa tokietka 1
20-109 Lublin

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:
inspektor
3) Departament:
Departament Prezydenta

4) Wydzia#/Biuro:

Wydzial Oswiaty i Wychowania
5) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych

6) Liczba lub wymiar etatu:

1

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Il. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

) min. 3 - letni staz pracy;

) posiadanie obywatelstwa polskiego;

) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

) korzystanie z petni praw publicznych;

) brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) znajomos$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie
powiatowym;

10) znajomosc¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

11) znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

12) znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

13) znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

14) umiejetnosc obstugi interesanta;
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15) umiejetnosé obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta
elektroniczna, Internet.

lll. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie - kierunek: prawo, administracja;
2) studia podyplomowe z zakresu administraciji;

3) doswiadczenie pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg sekretariatu;
4) odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) czynnosci kancelaryjnych, w tym przekazywania korespondencji wptywajgcej do
Wydziatu odpowiednio dla Dyrektora Wydziatu i Zastepcéw Dyrektora Wydziatu,
a nastepnie wiasciwym pracownikom Wydziatu zgodnie z dyspozycja;

2) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcow
Dyrektora;

3) zwotywania na polecenie Dyrektora Wydziatu lub Zastepcéw Dyrektora narad,
spotkan i prowadzenia ich terminarza;

4) przyjmowania korespondencji wptywajgcej do Wydziatu i jej ewidencjonowania;

5) przygotowywania korespondencji do wysyiki;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopéw, zwolnieh lekarskich oraz ewidencji wyjS¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikow
Wydziatu;

8) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;
9) odbioru korespondencji z kancelarii ogélnej Urzedu, z kancelarii Kuratorium
Oswiaty oraz sekretariatow Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza ;
10) zaktadania i prowadzenia spraw w systemie teleinformatycznym z zakresu

zadan sekretariatu;

11) prowadzenia wydziatowego rejestru ryzyk;

12) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikéw Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

13) przygotowywania zbiorczych informacji dotyczgcych zapotrzebowania na
prase, wyposazenie, bilety MPK i inne artykuty biurowe;

14) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczgcej rozpoznania potrzeb
w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Wydziatu;

15) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczgcej oceny efektdw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Wydziatu;

16) prowadzenia ewidencji wydawania biletow MPK dla pracownikow;

17) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2) Praca w budynku Urzedu: ul. Narutowicza 37/39;
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3)
4)
5)

6)

Praca w godzinach: 7:30-15:30;
Praca w zespole;

Codzienny kontakt telefoniczny;
Bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W listopadzie 2017 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Lublin,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Vil. Wymagane dokumenty:

niezbedne:

1)
2)

5)
6)
7)

8)

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy (CV);

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢é wiasnorecznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego Iub e-mailem, a takze klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)".

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany min.
3-letni staz pracy;
a) Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezagcy okres zatrudnienia tj.

niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w zycie przepisow nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy.

b) Dokumenty w jezyku obcym nalezy przeditozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Wzér ww. oswiadczen do pobrania na stronie internetowej www.bip.lublin.eu, w wersji
papierowej w Sekretariacie Biura Kadr oraz w kazdym punkcie Biura Obstugi
Mieszkancow Urzedu Miasta Lublin.

dodatkowe:

9)

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze magisterskie -
kierunek: prawo, administracja;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie studiéw podyplomowych

z zakresu administracji;
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11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie pracy na stanowisku
zwigzanym z obstugg sekretariatu;

12) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukohczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VIIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku osdéb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie
na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg kohczgcg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 2 350 zt do 4 600 zt
brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Mieszkancow
lub Biurze Kadr albo przesta¢ pocztg na adres: Biuro Kadr, Urzad Miasta Lublin, Plac
Litewski 1, 20-080 Lublin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko: inspektor - wieloosobowe stanowisko
pracy ds. organizacyjnych w Wydziale Oswiaty i Wychowania w Departamencie

Prezydenta Urzedu Miasta Lublin” w terminie do dnia 03.01.2018 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta
koperta albo wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lublin.eu) oraz na Elektronicznej Tablicy Ogtoszen
w Biurze Kadr (Plac Litewski 1) i w siedzibie Urzedu Miasta Lublin (Plac Krdla
Wiadystawa tokietka 1).

IX. Informacje przygotowat:

Dyrektor Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin Z up. Prezydenta Miasta Lublin
/-1 Elzbieta Maciak
Lublin, 20.12.2017 r. Dyrektor Biura Kadr
— s T
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