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KD-SP-1.210.80.2017 Lublin, 21.11.2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. 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:
podinspektor
3) Departament:
Departament Prezydenta
4) Wydzia#/Biuro:
Wydziat Oswiaty i Wychowania
5) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej i kosztow
eksploatacji przedszkoli i poradni
6) Liczba lub wymiar etatu:

1

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Il. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze - kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowosc,
zarzgdzanie lub inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie: ekonomii, finanséw, rachunkowosci;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie
powiatowym;

9) znajomos$¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

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

11) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych;

gser
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12) znajomos¢ ustawy o rachunkowo$ci;

13) znajomos¢ ustawy o systemie oswiaty i ustawy - Karta Nauczyciela;

14) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta
elektroniczna, Internet.

lll. Wymagania dodatkowe:
1) odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej i kosztéw eksploataciji
przedszkoli i poradni realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) sprawdzania, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dowodéw ksiegowych
sktadanych przez przedszkola i poradnie;

2) sprawdzania przedkfadanych do realizacji dowodéw ksiegowych pod wzgledem
ujecia w planie finansowym przedszkola i poradni na dany rok;

3) dekretowania dokumentéw ksiegowych;

4) rozliczania kosztow podrozy stuzbowych pracownikéw przedszkoli i poradni;

5) biezgcej wspotpracy z przedszkolami i poradniami w zakresie terminowej
realizacji dyspozycji finansowych dyrektorow;

6) terminowego regulowania zobowigzan;

7) sporzadzania zlecen pfatniczych w systemie elektronicznym;

8) prowadzenia ewidencji przyjetych dowodéw ksiegowych ;

9) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowej sporzgdzanej
przez przedszkola i poradnie;

10) wprowadzania w imieniu dyrektorow przedszkoli i poradni dokumentaciji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszeh do Biuletynu
Zamoéwien Publicznych oraz sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2) Praca w budynku Urzedu: ul Bernardynska 3;

3) Praca w godzinach: 7:30-15:30;

4) Praca w zespole;

5) Bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

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

VIl. Wymagane dokumenty:
niezbedne:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy (CV);
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List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢é wiasnorecznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub 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)”.

w

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

I

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

a1

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

(*2)

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

7) os$wiadczenie 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
Mieszkancéow Urzedu Miasta Lublin.

dodatkowe:
8) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy;

a) Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w zycie przepisow nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.

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

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

VIIl. Informacje dodatkowe:

Z dniem 1 stycznia 2018 r. nastgpi przeniesienie pracownika do nowej
jednostki organizacyjnej — Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty — utworzonej na mocy uchwatly nr 822/XXXIl/2017 Rady Miasta Lublin
z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod
nazwg ,,Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty” i nadania jej
statutu.

W przypadku oséb 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 konczgcg sie egzaminem, ktdérego 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
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(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 2 300 zt do 3 600 zt
brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Mieszkancow
lub Biurze Kadr albo przesta¢ pocztg na adres: Biuro Kadr, Urzgd 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: podinspektor - wieloosobowe stanowisko
pracy ds. kontroli finansowej i kosztow eksploatacji przedszkoli i poradni
w Wydziale Oswiaty i Wychowania w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta
Lublin” w terminie do dnia 01.12.2017 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, 21.11.2017 r. Dyrektor Biura Kadr
S— e T
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