CENTRUM INTERWENC]JI KRYZYSOWE]

ul. Probostwo 6A, 20-089 Lublin, tel. 81-466-55-46, fax: 81-466-54-94

CIK.1.111.3.2017 Lublin, 17 pazdziernika 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Dyrektor Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Interwencji
Kryzysowej

Nazwa i adres jednostki: Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie
ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin

Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. obstugi kancelaryjnej, analiz
i sprawozdawczosci

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

. Wymagania niezbedne:

= \Wyksztatcenie wyzsze;

= Posiadanie co najmniej 6-miesieczny staz pracy;

=  Obywatelstwo polskie;

* Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

= Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

= Znajomo$¢ przepisow zawartych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego, rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych; ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych;

* Umiejetno$é obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Office, poczta
elektroniczna oraz umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

lll. Wymagania dodatkowe (pozadane):
= Dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
* Predyspozycje osobowos$ciowe: dobra organizacja pracy, odpornos¢ na stres,
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista;

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
* Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Centrum oraz spraw z zakresu
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;
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VL.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Centrum
Interwencji Kryzysowej;

Przygotowywanie projektow pism, dokumentow zleconych przez Dyrektora
Centrum Interwencji Kryzysowej;

Przygotowywanie  zbiorczych sprawozdan, raportow oraz statystyk
z wykorzystaniem dostepnych narzedzi informatycznych;

Archiwizowanie dokumentacji Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Prowadzenie i redagowanie elektronicznych serwiséw Centrum Interwencii
Kryzysowe;.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w wymiarze 1 etat zawarta w ramach umowy o prace na czas okreslony
z mozliwoécig przedtuzenia na czas nieokreslony;

Praca w godzinach 7%-15%;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

Praca w siedzibie Centrum Interwencji Kryzysowej przy ul. Probostwo 6a.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2017 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Interwencji
Kryzysowej w Lublinie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6%.

VII.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Niezbedne:

Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢é wiasnorecznie podpisang
klauzula o tresci: ,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 (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)",

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (kserokopie swiadectw pracy
lub  zaswiadczen  dokumentujgcych  biezacy okres  zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy). Dokumenty w jezyku obcym nalezy
przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza
przysiegtego;

Podpisane o$wiadczenia kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o braku prawomocnego
wyroku sgdu skazujgcego za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
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* Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dodatkowe:

= Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. referencje, rekomendacje, zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
certyfikaty;

= Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. z 2016 r. , poz. 902 z p6ézn. zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VIll. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych 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 si¢ stuzbe
przygotowawczg kornczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Centrum Interwencji Kryzysowej
w Lublinie, ul. Probostwo 6a lub za posrednictwem poczty (kuriera) na adres:
Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie, ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub wystaé w zaklejonej kopercie A4
oznaczonej imieniem i nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem , Oferta pracy —
podinspektor ds. obstugi kancelaryjnej, analiz i sprawozdawczosci” w terminie 10
dni_liczonych od dnia nastepnego po dniu opublikowania ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Interwenciji Kryzysowej. W przypadku
nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera decyduje data w u do
Centrum.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Centrum po terminie lub zostang
ztozone w innej formie niz zamknieta koperta nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu |l etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Interwencji Kryzysowej oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Centrum (ul. Probostwo 6a).
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