~entrum Interwencji Kryzysowe)
20-089 Lublin, ul. Probostwo 6a
tel. 81 466 55 46, fax 81 46 54 94

NIF 7123275560, Regon 0615040gloszenie naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy

Kierownik Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie oglasza nabér na wolne stanowisko

pracy:

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie

ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin

2. Nazwa stanowiska pracy: stanowisko ds. pracowniczych

3. Liczba lub wymiar etatu: 1/4 etatu

II. Wymagania niezbedne:
e Wvykszalcenie: srednie lub wyzsze preferowane na kierunku ekonomia, administracja.
¢ Co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach

administracji publiczne;j.

Znajomos$¢ ustaw o: pracownikach samorzadowych, systemie ubezpieczen spolecznych, Kodeks
pracy oraz przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy, $wiadczeniach pracowniczych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ubezpieczeniu spolecznym
z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, ustawy o zakladowym funduszu
Swiadczen socjalnych.

Znajomos¢ zasad sporzadzania i prowadzenia dokumentacji kadrowej.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za umys$ine przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe.

Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gléwnego ksiggowego.

Umiejetno$é obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (OpenOffice, MS Office,
szczegOlnie arkusza kalkulacyjnego).

Wymagania dodatkowe

Studia podyplomowe lub kursy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych, kadr i plac.
Znajomos¢ obstugi programu Platnik.

Dos$wiadczenie zwigzane z przygotowywaniem projektow regulaminéw i instrukeji z zakresu
spraw kadrowych, organizacyjnych, bezpieczenstwa i higieny pracy.

Znajomo$¢ zasad archiwizacji dokumentow.

Samodzielnos$¢ i dobra organizacja czasu pracy.

Odpowiedzialnosé, rzetelnosé, dokladnosc.

1V. Zakres wykonywanych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku:
Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy peinej dokumentacji dotyczacej
nawigzywania stosunku pracy, przebiegu pracy i rozwiazywania stosunku pracy, wynagradzania

pracownikéw Centrum.

Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy, sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych
pracownikow.

e Monitoring badan profilaktycznych pracownikow.
e Obstuga programu Platnik (prowadzenie kartotek, rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow

oraz czlonkéw ich rodzin).

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
e Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan (GUS, PFRON).
¢ Ewidencjonowanie uméw cywilno-prawnych.



e Archiwizowanie dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw.

V. Warunki pracy na stanowisku
e praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
e wymiar czasu pracy: 1/4 etatu,
e miejsce Swiadczenia pracy: siedziba Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie,
ul. Probostwo 6a, mozliwe sg rowniez wyjazdy stuzbowe.

VI.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Centrum Interwencji Kryzysowej
w Lublinie w grudniu 2012 r. w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6% .

VII.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

— zyciorys (CV) i list motywacyjny*

—kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego — waznego dowodu
osobistego lub paszportu,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

—podpisane o$wiadczenia kandydata: o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petnych praw publicznych,

— podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie przestepstwo skarbowe,

Kopie innych dokumentéw i os§wiadczenia:

— kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci,

— kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z pdézn. zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

VIII. Informacje dodatkowe

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie lub poczta do Centrum Interwencji Kryzysowej
w Lublinie, ul. Probostwo 6a, 20 — 089 Lublin w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Oferta pracy — st. ds.
pracowniczych" w terminie 10 dni liczone od dnia nast¢gpnego po dniu opublikowania ogloszenia

w Biuletynie Informacji Publicznej CIK Lublin.

Aplikacje, ktore wplyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spefniajqce wymogow
formalnych nie bedq rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bedzie mozna
odebrac¢ w Centrum w ciqgu dwoch tygodni po zakonczeniu naboru. Po uplywie w/w terminu dokumenty
aplikacyjne zostanq zniszczone.

Kandydaci spetniajqcy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanq powiadomieni
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu Il etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru wumieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej CIK
www.cik.bip.lublin.eu oraz na tablicy ogloszen w Centrum Interwencji Kryzysowej ul. Probostwo 6a
w Lublinie.

*Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone nastgpujaca klauzula oraz wilasnorgcznym
podpisem: ,,wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich 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 (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.)”.
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