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CIK.K.111.5.2023





        Lublin, dnia 6 września 2023 r. 
OGŁOSZENIE O NABORZE 
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
I. Dyrektor Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze:
1. Nazwa i adres jednostki:            Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie
                                                   ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin
2. Nazwa stanowiska pracy:          podinspektor ds. obsługi kancelaryjnej, analiz,
          sprawozdawczości i archiwum zakładowego
3. Liczba lub wymiar etatu:            1 etat  (pełny wymiar czasu pracy)
II. Wymagania niezbędne:
1. Ogólne wymagania dotyczące pracownika samorządowego:
1) 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 Rzeczpospolitej Polskiej;
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.
2. Wykształcenie oraz umiejętności zawodowe:
1) wykształcenie co najmniej średnie,
2) kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia,
3) co najmniej 2-letnie doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
4) umiejętność obsługi komputera w zakresie pakietu biurowego (Open Office, MS Office, internet, poczta elektroniczna) oraz innych urządzeń biurowych.
3. Zakres wiedzy i umiejętności koniecznych do podjęcia pracy na danym stanowisku:
Znajomość przepisów prawnych koniecznych do podjęcia pracy na danym stanowisku, w tym w szczególności:
1) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
2) ustawy o pracownikach samorządowych;
3) 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.
4. Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:
1) odporność na stres, obowiązkowość, samodzielność,
2) wysoka kultura pracy i kultura osobista,
3) umiejętność pracy w zespole,
4) bardzo dobra organizacja czasu pracy.
III. Wymagania dodatkowe:
1. Wykształcenie wyższe.

2. Kurs kancelaryjno-archiwalny II-go stopnia.
IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku
1. Obsługa sekretariatu, zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Centrum (w tym obsługa urządzeń biurowych – telefon, fax, poczta elektroniczna). Obsługa interesantów.
2. Wykonywanie czynności związanych ze sprawnym i właściwym obiegiem dokumentów                w Centrum. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego, rejestrowanie pism, rozdzielanie korespondencji, prowadzenie dokumentacji, zgodnie z instrukcją kancelaryjną Centrum. 
3. Przyjmowanie, nadawanie za pomocą programu operatora pocztowego i wysyłanie korespondencji.
4. Prowadzenie ewidencji zarządzeń wewnętrznych Dyrektora Centrum, regulaminów wewnętrznych, instrukcji, upoważnień, dotyczących wykonywania zadań statutowych przez Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie.
5. Przygotowywanie zbiorczych sprawozdań, raportów oraz statystyk.
6. Przygotowywanie niezbędnej dokumentacji, redagowanie pism.
7. Prowadzenie archiwum zakładowego: gromadzenie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie, brakowanie i udostępnianie dokumentacji. Współpraca z Archiwum Państwowym w zakresie prawidłowego funkcjonowania archiwum.
8. Dbałość o aktualność i estetykę wywieszanych na tablicach informacyjnych materiałów.
9. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora Centrum, a wynikających               z zajmowanego stanowiska pracy.
     Obowiązki z zakresu ochrony danych osobowych:
1. Przetwarzanie danych osobowych (wykonywanie operacji na danych osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostępnianie                         i usuwanie, w tym wykonywanych w systemach informatycznych).
2. Przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych oraz uregulowań                 wewnętrznych i zewnętrznych z zakresu bezpieczeństwa danych osobowych.
V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Miejsce pracy: siedziba Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie przy ul. Probostwo 6a w Lublinie.
2. Praca w wymiarze 1 etatu zawarta w ramach umowy o pracę. 
3. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem urządzeń biurowych.
4. Praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie.
5. Praca w godzinach 7.00-15.00.
VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu sierpniu 2023 r. (miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był mniejszy niż 6%.
VII. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
Niezbędne:
1. Życiorys zawodowy (CV) - własnoręcznie podpisany, zawierający numer telefonu kontaktowego oraz adres e-mail.
2. List motywacyjny - własnoręcznie podpisany.
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie oraz pozostałe kwalifikacje.
4. Kserokopie dokumentów potwierdzających co najmniej 2-letni staż pracy (kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących bieżący okres zatrudnienia, tj. niezakończony stosunek pracy). 
Dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonanym przez tłumacza przysięgłego.
5. Podpisane oświadczenia kandydata o:
1) posiadaniu 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 Rzeczpospolitej Polskiej;
2) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych;
3) braku prawomocnego wyroku sądu skazującego za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

4) wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
6. Kserokopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (dotyczy osób nieposiadających obywatelstwa polskiego):

1) certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin języka polskiego na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydany przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego jako Obcego, lub

2) dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim, lub

3) świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty, lub

4) świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości;

7. Własnoręcznie podpisana klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych.
Dodatkowe:
1. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności tj. referencje, rekomendacje, zaświadczenia o ukończonych kursach, certyfikaty, dyplom studiów wyższych.
2. Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (obligatoryjnie w przypadku korzystania przez kandydata z uprawnień, o których mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).
VIII.
Informacje dodatkowe:
Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, 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.
Dokumenty aplikacyjne należy złożyć w Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie, ul. Probostwo 6a lub za pośrednictwem poczty/kuriera na adres: Centrum Interwencji Kryzysowej            w Lublinie, ul. Probostwo 6a, 20-089 Lublin. 
Dokumenty aplikacyjne należy złożyć lub wysłać w zaklejonej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:
„Oferta pracy – podinspektor ds. obsługi kancelaryjnej, 
analiz, sprawozdawczości i archiwum zakładowego”
w terminie do dnia 18 września 2023 r.
W przypadku nadania oferty za pośrednictwem poczty lub kuriera decyduje data wpływu do Centrum.
Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Centrum po terminie lub zostaną złożone w innej formie niż podana w niniejszym ogłoszeniu nie będą rozpatrywane.
Kandydaci spełniający wymogi określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu II etapu naboru. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Interwencji Kryzysowej przez okres co najmniej 3 miesięcy. 








              DYREKTOR
Lublin, dnia 6 września 2023 r.
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