
Prezydent Miasta Lublin

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

I. Prezydent Miasta Lublin ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
1) Nazwa i adres jednostki:

Urząd Miasta Lublin
Plac Króla Władysława Łokietka 1

20-109 Lublin
2) Nazwa stanowiska urzędniczego:

..................................
3) Departament:

.................................................
4) Wydział/Biuro:

.................................................
5) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturą organizacyjną Urzędu: 

........................................................
6) Liczba lub wymiar etatu:

........................................................................................
Do składania dokumentów zachęcamy osoby niepełnosprawne.

II. Wymagania niezbędne:
1)  wykształcenie ..............................;
2)  min. ......... - letni staż pracy;
3)  posiadanie  obywatelstwa  polskiego  /  posiadanie  obywatelstwa  polskiego  lub

innego państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub innego państwa, którego
obywatelom,  na  podstawie  umów  międzynarodowych  lub  przepisów  prawa
wspólnotowego,  przysługuje  prawo  podjęcia  zatrudnienia  na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; *

4)  pełna zdolność do czynności prawnych;
5)  korzystanie z pełni praw publicznych;
6)  brak  prawomocnego  wyroku  sądu  za  umyślne  przestępstwo  ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
7)  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku;
8)  nieposzlakowana opinia;
9)  znajomość  ustawy  o  samorządzie  gminnym  oraz  ustawy  o  samorządzie 

powiatowym;
10)  znajomość podstaw Kodeksu postępowania administracyjnego;
11)  znajomość Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. 

w sprawie  instrukcji  kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazów akt  oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych;
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12)  ............................................................................................................................

Kandydat,  który  zamierza  skorzystać  z  pierwszeństwa  w  zatrudnieniu
(o  ile  znajduje  się  w  gronie  pięciu  najlepszych  kandydatów,  spełniających 
wymagania  niezbędne  oraz  w  największym  stopniu  spełniających  wymagania 
dodatkowe) jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu 
potwierdzającego  niepełnosprawność.  Nie  dotyczy  kierowniczych  stanowisk 
urzędniczych.
III. Wymagania dodatkowe:

1)  ...........................................;
2)  ...........................................;
3)  ...........................................;
4)  odporność na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1)  ................................................................................................................................

.....................................

V. Warunki pracy na stanowisku:*
1)  Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2)  Praca w terenie;
3)  Praca częściowo w terenie;
4)  Praca decyzyjna;
5)  Praca na wysokości;
6)  Praca w budynku Urzędu: ..............................;
7)  Praca w godzinach: 7:30-15:30;
8)  Praca w godzinach: .............................;
9)  Praca zmianowa;
10) Praca w zespole;
11)  Codzienny kontakt telefoniczny;
12) Bezpośredni kontakt z klientami;
13) Wystąpienia publiczne;
14) Wyjazdy służbowe;
15) Inne ......................................;

VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W  ..................... (miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia) wskaźnik 
zatrudnienia  osób  niepełnosprawnych  w  Urzędzie  Miasta  Lublin,  w  rozumieniu 
przepisów  o rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz  zatrudnianiu  osób 
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / jest niższy niż 6 %.*

VII. Wymagane dokumenty:
niezbędne:

1)  list motywacyjny;

2)  życiorys zawodowy (CV);
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List motywacyjny i życiorys zawodowy (CV) należy opatrzyć własnoręcznymi podpisami, 
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a także klauzulą  o następującej treści:  
„Dobrowolnie wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niż  

wymagane  przepisami  prawa)  przez  administratora  danych  w  celu  realizacji  procesu  
rekrutacji na stanowisko: ….............. w Wydziale/Biurze …............................ Urzędu Miasta  

Lublin. Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora  
danych  dla  celów  niezbędnych  do  realizacji  przyszłych  procesów  rekrutacji  

prowadzonych przez  Urząd  Miasta  Lublin.  Dane  osobowe przekazane  przeze  mnie  są  
zgodne  z  prawdą.  Zapoznałem(-am)  się  z  treścią  klauzuli  informacyjnej,  w  tym

z informacją o  celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie  
mi przysługują w związku z przetwarzaniem danych osobowych.”

3)  kserokopia dokumentu potwierdzającego wymagane wykształcenie;

4)  kserokopie  świadectw  pracy  lub  zaświadczeń  dokumentujących 
wymagany  .............. staż pracy;

5)  ..................................................................................

6)  kserokopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego; **

7)  kserokopia  dokumentu  potwierdzającego  niepełnosprawność  (nie  dotyczy 
kierowniczych stanowisk urzędniczych);

8)  oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych;

9)  oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;

10)  oświadczenie  kandydata  o  braku  prawomocnego  wyroku  sądu  za  umyślne 
przestępstwo  ścigane  z  oskarżenia  publicznego  lub  umyślne  przestępstwo 
skarbowe;

11)  oświadczenie  kandydata  o  posiadaniu  obywatelstwa  polskiego
(z zastrzeżeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych);

12)  klauzula informacyjna dla kandydata.
Wzór ww. oświadczeń  oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie 
internetowej  www.bip.lublin.eu,  w  wersji  papierowej  w  sekretariacie  Biura  Kadr  oraz  
w każdym punkcie Biura Obsługi Mieszkańców Urzędu Miasta Lublin.

dodatkowe:
13) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących posiadany staż

pracy;

14) ...................................................................................
Zaświadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyłącznie bieżący okres zatrudnienia 

tj.  niezakończony  stosunek  pracy  oraz  okresy  zatrudnienia  występujące  przed 
wejściem w życie przepisów nakazujących wydawanie świadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem 
na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.
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VIII. Informacje dodatkowe:
W  przypadku  osób  podejmujących  po  raz  pierwszy  pracę  na  stanowisku 

urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym umowę o pracę zawiera się 
na  czas  określony  (6 miesięcy).  W  czasie  trwania  umowy  organizuje  się  służbę 
przygotowawczą kończącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem 
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas 
określony lub na czas nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W  pozostałych  przypadkach  umowę  o  pracę  zawiera  się  na  czas  określony 
(6 miesięcy). Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub na czas 
nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w Biurze Obsługi Mieszkańców 
lub Biurze Kadr albo przesłać pocztą na adres: Biuro Kadr, Urząd Miasta Lublin, plac 
Litewski 1, 20-080 Lublin w zamkniętej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem  
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:  

„Dotyczy  naboru  na  stanowisko:  ............................................................... 

w  ............................................................................. Urzędu  Miasta  Lublin”  

w terminie do dnia  ...................................

Dokumenty  aplikacyjne,  które  zostaną  złożone  w  innej  formie  niż  zamknięta 
koperta albo wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci  spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze 
zostaną powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji  Publicznej  (www.bip.lublin.eu)  oraz  na  Elektronicznej  Tablicy  Ogłoszeń 
Urzędu Miasta Lublin przez okres co najmniej 3 miesięcy.

IX. Informację przygotował:
Dyrektor Biura Kadr Urzędu Miasta Lublin

Lublin, dnia .................. 
…......................................................................... …..................................................

(miejscowość, data) (podpis osoby upoważnionej)

* wybierz właściwe
**w przypadku wszczęcia naboru na stanowisko, o które poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele  
Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów pra-
wa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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