Lublin, dnia 30.07.2020 r.

Dyrektor Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - Starszy Administrator

1. Miejsce pracy: Centrum Administracyjne ,,Pogodny Dom” w Lublinie, ul. Pogodna 31, 20-
337 Lublin

N

Nazwa stanowiska: Starszy Administrator

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

CO najmniej 6-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku
kierowniczym w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wysoka kultura osobista,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomo$¢ przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Kodeksu
pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego, 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 dzialania
archiwow zaktadowych, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych),

10) umiejgtnos¢ obstugi komputera,
11) znajomos$¢ programu kadrowego KSAT.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

samodzielnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
odpowiedzialnos¢,

komunikatywnos¢,

terminowos¢,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, kopiarka, skaner).

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

obstuga sekretariatu, w tym sporzadzanie i wysytanie pism réznych (w tym zaswiadczen
upowaznien), rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej Centrum
Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie oraz Placoéwek Opiekunczo-
Wychowawczych Rodzinka I-V1 — zgodnie z instrukcja kancelaryjna,



2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

nadzor nad archiwizacjg dokumentéw wytwarzanych w Centrum Administracyjnym
,Pogodny Dom” w Lublinie oraz Placowkach Opiekunczo-Wychowawczych Rodzinka I-
V1 oraz nad sktadnicg akt,

sporzadzanie zapotrzebowan na zakup materialdw, wyposazenia, sSrodkéw trwatych, ustug
oraz robot budowlanych w Centrum Administracyjnym ,,Pogodny Dom” w Lublinie oraz
Placowkach Opiekunczo-Wychowawczych Rodzinka I-VI,

zatwierdzanie podczas usprawiedliwionej nicobecno$ci Glownego Ksiegowego pod
wzgledem merytorycznym rachunkow, faktur, dowodéw zakupoéw oraz list ptac Centrum
Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie oraz Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych Rodzinka I-VI,

nadzor i kontrola nad majatkiem Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie
oraz Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Rodzinka I-VI,

nadzér nad gospodarkg samochodowa, zatwierdzanie polecenia wyjazdu,

prowadzenie spraw kadrowych Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie
oraz Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Rodzinka I-VI (w tym: prowadzenie spraw
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, zapoznawanie pracownikow
z dokumentacja dotyczaca stosunku pracy, prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji
czasu pracy pracownikow, ustalanie prawa do: urlopu wypoczynkowego, nagrody
jubileuszowej, dodatku za wieloletnig prace, odprawy emerytalno-rentowej, ekwiwalentu,
wydawanie skierowan na badania profilaktyczne pracownikow oraz kontrolowanie ich dat
waznosci, sporzadzanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkéw, nagrdd,
kar, premii itp.),

prowadzenie i uzupehlnianie dokumentacji pracownikow Centrum Administracyjnego
,Pogodny Dom” w Lublinie oraz Placoéwek Opiekunczo-Wychowawczych Rodzinka I-VI1
zwigzane] z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz z ustawg o ochronie danych
osobowych, jak tez nadzorowanie i aktualizowanie rejestru czynnos$ci przetwarzania
danych osobowych,

Kierowanie Dzialem Administracyjno-Obstugowym Centrum oraz sprawowanie nadzoru
nad pracownikami tego dzialu w zakresie realizowanych zadan,

10) prowadzenie wymaganej na stanowisku pracy dokumentacji dotyczacej sprawozdan,

kontrolek oraz przeprowadzonych kontroli,

11) prowadzenie kontrolki i ewidencji zwolnien lekarskich, biletow MPK,
12) wspotdziatanie z pracownikami w pozostatych komodrkach organizacyjnych Centrum

w celu realizacji wspolnych dziatan,

13) wykonywanie polecen Dyrektora (zwigzanych ze stanowiskiem pracy i posiadanymi

kwalifikacjami).

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

praca wykonywana w ramach umowy o pracg,

wymiar czasu pracy — petny etat (40 godzin tygodniowo),

planowana data zatrudnienia: 1 wrzesnia 2020 r.

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.00-15.00 w siedzibie Centrum
Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie,

stanowisko pracy wyposazone w: komputer z dostepem do oprogramowania do obstugi
kadr, drukarke, kserokopiarke, skaner, telefon stacjonarny.



6. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:
W czerwcu 2020 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia o0soOb niepetnosprawnych w Centrum Administracyjnym ,,Pogodny Dom”
w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem oraz list motywacyjny - podpisane wlasnorecznie,

2) kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
w przypadku biezacego zatrudnienia - za§wiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia,

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem zalgczonym
do ogloszenia,

6) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. poz. 1000, z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych),

11) klauzula informacyjna dla kandydata (do pobrania na stronie internetowej
https://biuletyn.lublin.eu/capogodnydom/inspektor-ochrony-danych),

12) kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

13) inne dokumenty wedlug uznania.

8. Termin, miejsce i sposob skladania ofert:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko:
Starszy Administrator”, osobiscie w siedzibie Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom”
w Lublinie, ul. Pogodna 31, 20-337 Lublin, w sekretariacie lub przesta¢ poczta na ww. adres
Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie, w terminie do dnia 10 sierpnia
2020 r. do godz. 15.00 (liczy si¢ data wptywu oferty do Centrum). Dokumenty aplikacyjne,
ktore wpltyng do Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Osoby spelniajagce wymagania formalne okres§lone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP i tablicy
informacyjnej Centrum Administracyjnego ,,Pogodny Dom” w Lublinie przez okres co
najmniej 3 miesigey.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (81) 7484682 pon. - pt. w godz.
8.00-14.00.



