Prezydent Miasta LUb"M

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie Miasta Lublin
Plac Kréla Wtadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin, tel.: 81 466 2000, fax: 81 466 2001

e-mail: prezydent@lublin.eu, www.um.lublin.eu

Wydz-Ref-s.RWA.n.rrrr Lublin, dnia ..........ccooeeennnninn.

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 Wiadystawa tokietka 1
20-109 Lublin

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:

3) Departament:

4) Wydziat/Biuro:

Do skiadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Il. Wymagania niezbedne:

1) WYKSZEAICENIE ..o ;

2) min. ...-letni staz pracy (jezeli wymagany);

3) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych);

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

5) korzystanie z petni praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sadu 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 samorzadzie gminnym oraz ustawy o0 samorzadzie
powiatowym;

10) znajomosc¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

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

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile
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znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe)
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé. Nie dotyczy kierowniczych stanowisk
urzedniczych.

lll. Wymagania dodatkowe:

£ OO :
D) et e et et e et :
) NPT OO ,

4) odpornosc¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L) TSP ;

22 TS ;

X T PRSP PRRTTR
V. Warunki pracy na stanowisku:

L) T PRSPPI ;

2 TSRS ;

K T RO

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W o (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Lublin, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / jest nizszy niz 6%*

* wybierz wiasciwe

VIIl. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznymi podpisami,
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 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami.)” oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem.

3) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczeh dokumentujgcych posiadany /
wymagany min. ...-letni staz pracy (jezeli wymagany);

a) Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
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w zycie przepisé6w nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.

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

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego*;

a) certyfikat znajomos$ci jezyka polskiego poswiadczajagcy zdany egzamin
Z jezyka polskiego na poziomie srednim ogolnym lub zaawansowanym,
wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego, lub

b) dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim, lub

c) sSwiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty, lub

d) Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwo$ci;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ (nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych);

8) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego obywatelstwo polskie (dowod
osobisty lub paszport) albo oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa

polskiego (z =zastrzezeniem art.11 wust.2 i 3 wustawy o pracownikach
samorzadowych);
Wzor 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.

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

*w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami pol-
skimi mogq ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej.

VIIl. Informacje dodatkowe:

W  przypadku o0sOb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
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urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie
na czas okredlony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okre$lony lub na czas wykonywania okreslonej pracy lub 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
wykonywania okreslonej pracy lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od ........... do ...........
brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miasta Lublin
(Biuro Obstugi Mieszkancow lub Biuro 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: ....... w Wydziale / Biurze ..... Urzedu
Miasta Lublin” w terminie do dnia .....................

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedag 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

Lublin, dnia .............cco.....
"~ (miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)
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