Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 97/6/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 czerwca 2018 r.

Zatacznik 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.: +48 81 466 2000, fax: +48 81 466 2001
e-mail: prezydent@lublin.eu, ePUAP: /UMLublin/skrytka, www.um.lublin.eu

Znak sprawy Lublin, dnia ..................

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:

3) Departament:

4) Wydzia#/Biuro:

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Il. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

wyksztatcenie ..........ccoeeeeeeeeen. :

min. ......... - letni staz pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego / posiadanie obywatelstwa polskiego lub
innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; *

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ ustawy o samorzadzie 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 organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
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Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
(o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé. Nie dotyczy kierowniczych stanowisk
urzedniczych.

lll. Wymagania dodatkowe:

4) odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

V. Warunki pracy na stanowisku:*

1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
Praca w terenie;

Praca czeSciowo w terenie;

Praca decyzyjna;

Praca na wysokosci;

Praca w budynku Urzedu: ... ;

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

Praca w godzinach: ..........ccccccceeeiiins ;

Praca zmianowa,;

10) Praca w zespole;

11) Codzienny kontakt telefoniczny;

12) Bezposredni kontakt z klientami;

13) Wystagpienia publiczne;

14) Wyjazdy stuzbowe;

15) Inne . ;

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych:

OCOoO~NOO O WN
N N N N N N N N

W o (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia o0soOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Lublin, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb

niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / jest nizszy niz 6 %.*

VII. Wymagane dokumenty:

niezbedne:
1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy (CV);
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List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wtasnorecznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nastepujacej tresci:
»,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: ................. w Wydziale/Biurze ..........ccuueeeeeeeennnee. Urzedu Miasta
Lublin. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych dla celéow niezbednych do realizacji przyszfych proceséw rekrutacji
prowadzonych przez Urzad Miasta Lublin. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa
zgodne z prawda. Zapoznatem(-am) sie z trescia klauzuli informacyjnej, w tym
z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie

mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.”

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie  sSwiadectw pracy lub  zaswiadczen dokumentujgcych
wymagany .............. staz pracy;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomosc jezyka polskiego; **

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

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

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

11) oSwiadczenie  kandydata o  posiadaniu  obywatelstwa polskiego
(z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

12) klauzula informacyjna dla kandydata.
Wzér ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie

internetowej www.bip.lublin.eu, w wersji papierowej w sekretariacie Biura Kadr oraz
w kazdym punkcie Biura Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miasta Lublin.

dodatkowe:

13) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed
wejsciem w zycie przepisow nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem
na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.
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VIIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob 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 konczaca sie egzaminem, ktorego 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 .............. do ...coeveenne
brutto.

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

sDotyczy naboru na StanOWISKO: ..........ooociiiiivisieeeeeieeeeeee e scscscss s

2RI Urzedu Miasta Lublin”

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

Kandydaci spetniajagcy 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 Ogtoszenh
Urzedu Miasta Lublin przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowat:

Dyrektor Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin

(miejscowosc, data) (podpis osoby upowaznionej)

* wybierz wiasciwe

**w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisoéw pra-
wa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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