Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie ogłasza nabór na wolne stanowiska pracy w MUP według poniższych zasad.

Załącznik do Zarządzenia nr 43 

Dyrektora MUP
z dn. 29.11.2005r. 
REGULAMIN NABORU PRACOWNIKÓW NA STANOWISKA URZĘDNICZE DO MUP W LUBLINIE

§ 1. Przepisy ogólne

1. Cel regulaminu:

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie równego, otwartego i konkurencyjnego dostępu do miejsc pracy w urzędzie.

2. Zakres regulaminu:

Regulamin określa zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze do Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie zatrudnianych na umowę o pracę z wyłączeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru, powołania, stanowisk kierowniczych oraz stanowisk pomocniczych i obsługi. Regulamin określa czynności od przygotowania naboru do wyłonienia kandydata.

3. Właściciel regulaminu: 

Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych

4. Akty prawne:

Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 
nr 142, poz. 1593 z późn. zm.),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998r. nr 21, poz. 94 
z późn. zm.) i przepisy wykonawcze.

§ 2. Przepisy szczególne

5. Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia
5.1. Kierownik działu/referatu zgłasza do Dyrektora Miejskiego Urzędu Pracy potrzebę zatrudnienia. Zgłoszenie następuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

5.2. W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wiąże się z koniecznością utworzenia nowego stanowiska pracy, zgłoszenie powinno zawierać opis zadań dla tego stanowiska 
oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

5.3. Zgłoszenie następuje nie później niż w terminie 1 miesiąca przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach losowych w/w termin nie obowiązuje.

5.4. Dyrektor MUP dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest możliwość wewnętrznych przesunięć na istniejących stanowiskach pracy. W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutków finansowych zwiększenia zatrudnienia. Podjęcie przez Dyrektora MUP decyzji o potrzebie zatrudnienia jest wszczęciem procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze.

5.5. Odpowiedzialnym za powiadomienie kierownika działu/referatu o decyzji Dyrektora MUP jest pracownik Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych. W przypadku podjęcia decyzji o dokonaniu wewnętrznego przesunięcia niniejszy regulamin nie ma zastosowania.

6. Przygotowanie rekrutacji 

6.1. Kierownik działu/referatu przygotowuje szczegółowy opis stanowiska oraz zestaw wymagań na to stanowisko i dostarcza pracownikowi Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych. Opis podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Działu Prawnego i Kancelarii.

6.2. Opis stanowiska zawiera: nazwę stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, zadania wykonywane na stanowisku, wymagania niezbędne i dodatkowe dla zajmowania danego stanowiska.

6.3. Wymagania wobec kandydatów obejmują: poziom i kierunek wykształcenia, zakres wiedzy ogólnej i specjalistycznej, doświadczenie i staż pracy, wymagane uprawnienia 
i umiejętności, wymagane przeszkolenia, cechy charakteru.

7. Podanie do publicznej wiadomości informacji o potrzebie zatrudnienia pracownika.

7.1. Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej lub strona internetowa MUP oraz tablica ogłoszeń Urzędu.

7.2. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowych przygotowuje projekt tekstu ogłoszenia o naborze kandydatów.

7.3. Ogłoszenie podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Działu Prawnego i Kancelarii oraz Dyrektora MUP.

7.4. Ogłoszenie powinno zawierać:

1) nazwę i adres jednostki;

2) określenie stanowiska urzędniczego;

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które z nich 
są dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentów;

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
7.5. Pracownik Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych przekazuje jeden egzemplarz tekstu ogłoszenia do Referatu Administracji Systemu Komputerowego celem publikacji w BIP lub na stronie internetowej MUP, drugi egzemplarz zamieszcza na tablicy ogłoszeń Urzędu.

7.6. Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w BIP lub na stronie internetowej MUP.

7.7. Dokumenty przyjmowane są tylko w terminie wskazanym w ogłoszeniu. Po jego upływie dokumenty nie są przyjmowane.

7.8. Dokumenty składane przez kandydatów ubiegających się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko w formie określonej w ogłoszeniu. Jako zasadę przyjmuje się zgłaszanie oferty w formie pisemnej, dostarczanej do Kancelarii MUP osobiście lub przesyłanej do Urzędu pocztą. Dla oferty przesłanej pocztą terminem wiążącym jest data wpływu do Urzędu, a nie data nadania.

8. Wstępna selekcja kandydatów.

8.1. Po upływie terminu składania ofert pracownik Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych  dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucając oferty nie spełniające ustalonych wymagań.

8.2. Listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze upowszechnia się w BIP lub na stronie internetowej MUP z podaniem ich imion i nazwisk oraz miejsca zamieszkania, tj. miejscowości, w której osoba przebywa z zamiarem stałego pobytu.

8.3. Oferty spełniające wymogi formalne pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowych przekazuje Komisji rekrutacyjnej, która dokonuje oceny merytorycznej i przedstawia Dyrektorowi MUP propozycję kandydatów do odbycia rozmowy kwalifikacyjnej (nie więcej niż 5 osób na jedno stanowisko).

9. Rozmowa kwalifikacyjna i wybór kandydata

9.1. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza  Komisja rekrutacyjna. 

9.2. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowych ustala terminy i miejsce rozmów oraz zawiadamia kandydatów telefonicznie, drogą elektroniczną lub pisemnie o miejscu i terminie spotkania.

9.3. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest ocena kandydata według wcześniej zatwierdzonych kryteriów. Ocena jest dokumentowana i podpisywana przez wszystkich oceniających.

9.4. Komisja dokonuje wyboru kandydata, który uzyskał największa liczbę punktów. 
W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktów przez więcej niż jednego kandydata, ostatecznego wyboru dokonuje Dyrektor MUP.

9.5. Z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko urzędnicze sporządza się protokół, który zawiera w szczególności:

- określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, 

- liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych wg spełnienia przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego naboru.

9.6. Po sporządzeniu protokołu Komisja przedstawia go Dyrektorowi MUP, który podejmuje ostateczną decyzję w sprawie nawiązania stosunku pracy.

9.7. Wybrany kandydat jest zawiadamiany przez  pracownika Samodzielnego Stanowiska 
ds. Kadrowych o przyjęciu jego oferty.
10. Podanie do publicznej wiadomości wyniku postępowania w zakresie naboru pracowników.

10.1. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowych publikuje ogłoszenie o wynikach naboru w BIP lub na stronie internetowej MUP i na tablicy ogłoszeń. W tym celu przekazuje jeden egzemplarz ogłoszenia właściwemu pracownikowi Referatu Administracji Systemu Komputerowego, który w ciągu trzech dni dokonuje zamieszczenia informacji w BIP lub na stronie internetowej MUP. Drugi egzemplarz ogłoszenia pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowych zamieszcza osobiście na tablicy ogłoszeń Urzędu.

10.2. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

10.3. Informacja zawiera: 

- nazwę i adres jednostki, 

- określenie stanowiska urzędniczego, 

- imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego, 

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze. 

10.4. Informację o wyniku wyboru upowszechnia się w BIP lub na stronie internetowej MUP 
i na tablicy ogłoszeń Urzędu  przez okres co najmniej 3 miesięcy.

11. Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

11.1. Dokumenty kandydata, który zostanie zatrudniony, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

11.2. Dokumenty osób, które w procesie naboru uczestniczyły w kwalifikacji merytorycznej 
i przeszły rozmowę kwalifikacyjną, będą przechowywane przez 2 lata w Samodzielnym Stanowisku ds. Kadrowych, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.

11.3. Dokumenty pozostałych osób mogą być osobiście odbierane przez zainteresowanych przez okres 1 miesiąca od dnia publikacji w BIP lub na stronie internetowej MUP informacji 
o wynikach naboru. Po tym okresie dokumenty nieodebrane zostaną komisyjnie zniszczone.
Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
pośrednik pracy- stażysta ds. kierowania do pracy, Referat Pośrednictwa Pracy w Dziale Rynku Pracy 
1. Wymagania niezbędne: 
· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe magisterskie, 
2. Wymagania dodatkowe:
· minimum 1 rok stażu pracy w publicznych służbach zatrudnienia, 
· biegła obsługa komputera- program SI Bezrobotni, 
· dobra znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

· znajomość zagadnień zawodoznawstwa, 
· podstawowa znajomość kodeksu pracy, 
· komunikatywność, 
· odporność na stres, 
· duża kultura osobista, 
· doświadczenie w pracy z ludźmi.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· Rozpoznawanie oczekiwań bezrobotnych i poszukujących pracy w zakresie poszukiwania pracy.
· Udostępnianie bezrobotnym i poszukującym pracy informacji nt. wolnych miejsc pracy, znajdujących się w dyspozycji Urzędu.
· Pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy.
· Kierowanie do pracy, wydawanie kart referencyjnych.
· Wydawanie stosownych skierowań na subsydiowane miejsca pracy, stażu i przygotowania zawodowego.
· Dokonywanie odpowiednich zapisów w ewidencji bezrobotnych w komputerowej bazie danych.
· Organizowanie przedsięwzięć umożliwiających kontakty bezrobotnych i poszukujących pracy z pracodawcami.
· Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w związku ze zgłoszoną ofertą pracy.
· Informowanie bezrobotnych o przysługujących im prawach i obowiązkach.
· Współpraca z powiatowymi urzędami pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy.
· Inicjowanie i wdrażanie usług instrumentów rynku pracy.
· Przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki rynku pracy.
· Bieżąca aktualizacja ofert pracy.

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.
Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 

ul. Niecała 14, 20-080 Lublin

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:

pośrednik pracy- stażysta ds. promocji usług rynku pracy, Referat Pośrednictwa Pracy w Dziale Rynku Pracy

1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie minimum średnie policealne z zakresu rynku pracy i bezrobocia,.
2. Wymagania dodatkowe:

· minimum 1 rok stażu pracy w publicznych służbach zatrudnienia, 
· biegła obsługa komputera- pakiet MS OFFICE, 
· znajomość zagadnień marketingowych, 
· dobra znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
· podstawowa znajomość kodeksu pracy, 
· komunikatywność, 
· odporność na stres, 
· duża kultura osobista, 
· doświadczenie w pracy z ludźmi.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów z pracodawcami,
· prowadzenie kart pracodawców,
· pozyskiwanie ofert pracy od pracodawców, w tym dla osób niepełnosprawnych,
· promocja usług świadczonych przez MUP,
· ankietowanie zakładów pracy, pozyskiwanie informacji od organów administracji i innych organizacji i instytucji funkcjonujących na lokalnym rynku pracy,
· przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki rynku pracy,
· inicjowanie i wdrażanie usług i instrumentów rynku pracy,
· organizowanie przedsięwzięć umożliwiających kontakty bezrobotnych i poszukujących pracy z pracodawcami,
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
Referent ds. organizacji prac interwencyjnych, staży , przygotowania zawodowego w Referacie Instrumentów Rynku Pracy
1. Wymagania niezbędne: 
· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie w pełni z praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe 
· znajomość przepisów  ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,  Kodeksu Pracy
· umiejętność obsługi komputera i innych urządzeń biurowych,
· umiejętność pracy w zespole,
· dokładność,
· komunikatywność
2. Wymagania dodatkowe:
· staż pracy w publicznych służbach zatrudnienia min. 3 m-ce
· umiejętność obsługi systemu SI BEZROBOTNI, pakietu MS Office (Word, Excell)

· odbyte szkolenie z zakresu stosowania przepisów ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

· doświadczenie w publicznych służbach zatrudnienia (w tym staż absolwencki) min. 10 m-cy

· doświadczenie w pracy  z klientem
· odpowiedzialność,
· zaangażowanie,
· obowiązkowość,
· spostrzegawczość
· życzliwość
· cierpliwość
· opanowanie,
· otwartość
· odporność psychiczna,
· umiejętność pracy pod presją czasu
· asertywność
· systematyczność
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· organizowanie prac interwencyjnych (rejestracja wniosków, przygotowanie umów lub powiadomienie strony o negatywnym załatwieniu sprawy, sporządzenie protokołu z posiedzenia Komisji ds. wyboru organizatora prac interwencyjnych), 
· przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywności prac interwencyjnych,

· organizacja dofinansowania wyposażenia nowego stanowiska pracy tworzonego w ramach prac interwencyjnych dla osób bezrobotnych powyżej 50 roku życia,

· organizowanie robót publicznych,

· przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania  i oceny efektywności robót publicznych,

· organizowanie staży oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

· przygotowanie dokumentacji do oceny efektywności staży i przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

· refundowanie kosztów opieki nad dzieckiem lub osobą zależną bezrobotnemu, który podjął zatrudnienie, inną pracę zarobkową, odbywającemu szkolenie, staż lub przygotowanie zawodowe w miejscu pracy,

· zwrot kosztów dojazdu, zakwaterowania bezrobotnemu odbywającemu staż lub przygotowanie zawodowe w miejscu pracy,

· refundowanie składek na ubezpieczenie społeczne z tytułu zatrudnienia skierowanego bezrobotnego,

· organizowanie miejsc pracy społecznie użytecznych dla bezrobotnych bez prawa do zasiłku,

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 

ul. Niecała 14, 20-080 Lublin

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
Inspektor ds. przyznawania bezrobotnym środków na podjęcie działalności gospodarczej w Referacie Instrumentów Rynku Pracy

1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe 
· wymagana znajomość przepisów  ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,  Kodeksu Pracy

· umiejętność obsługi komputera i innych urządzeń biurowych,

· umiejętność pracy w zespole,
· dokładność,
· komunikatywność
2. Wymagania dodatkowe:

· staż pracy w publicznych służbach zatrudnienia min. 2 lata
· umiejętność obsługi systemu SI BEZROBOTNI, pakietu MS Office (Word, Excell)

· odbyte szkolenie z zakresu stosowania przepisów ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

· doświadczenie w pracy z klientem
· odpowiedzialność
· zaangażowanie,
· obowiązkowość,
· spostrzegawczość
· życzliwość
· cierpliwość
· opanowanie,
· otwartość
· odporność psychiczna,
· umiejętność pracy pod presją czasu
· asertywność
· systematyczność
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· obsługa wniosków bezrobotnych o przyznanie środków na podjecie działalności gospodarczej (rejestracja wniosków i analiza ich poprawności formalnej oraz opłacalności ekonomicznej, zawieranie i rozliczanie umów),  

· refundowanie kosztów wyposażenia, doposażenia stanowiska pracy dla bezrobotnych (rejestrowanie wniosków i analiza ich poprawności formalnej oraz opłacalności ekonomicznej, zawieranie i rozliczanie umów), 
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej: 

starszy inspektor w Referacie Szkoleń

1. Wymagania niezbędne: 
· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie ekonomiczne /minimum policealne/,
· co najmniej 5- letni staż pracy w publicznych służbach zatrudnienia
· znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz                     z przepisami wykonawczymi,
· wiedza z zakresu kształcenia ustawicznego osób dorosłych,
· wiedza z zakresu księgowości i kontroli dokumentów finansowo-księgowych,
· bardzo dobra znajomość obsługi komputera /pakiet Office/,
2. Wymagania dodatkowe:
· doświadczenie z zakresu organizacji szkoleń i ich kontroli,
· szkolenie z zakresu organizacji szkoleń lub rozwoju zawodowego,
· zdolności organizacyjne,
· komunikatywność,
· operatywność w działaniu,
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,
· odporność na stres,
· umiejętność wystąpień publicznych,
· umiejętność pracy z trudnym klientem,
· mobilność,
· innowacyjność,
· szybkość w podejmowaniu decyzji i w działaniu.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· dokumentowanie działań związanych z doborem kandydatów na szkolenie,
· obsługa organizacyjna i monitoring zleconych szkoleń,

· kontrola merytoryczna i finansowa zorganizowanych szkoleń,
· przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny szkoleń,

· przygotowanie i opracowanie informacji z zakresu szkoleń dla potrzeb statystyki i rynku pracy,

· realizacja  projektów  w zakresie szkoleń,

· przygotowanie i prowadzenie dokumentacji związanej z udzieleniem pożyczki   na sfinansowanie kosztów szkolenia,

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej refundacji kosztów szkolenia specjalistycznego pracowników zagrożonych zwolnieniem z przyczyn dotyczących zakładu pracy,

· przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej szkoleń indywidualnych i finansowania studiów podyplomowych,

· przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej zwrotu kosztów przejazdu w związku z podjęciem szkolenia poza  miejscem zamieszkania

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej: 

Pracownik ds. obsługi osób niepełnosprawnych - 1 osoba (pośrednik pracy/inspektor) w Samodzielnym Stanowisku ds. Osób Niepełnosprawnych w Dziale Rynku Pracy

1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe preferowane socjologiczne,
· licencja pośrednika pracy,

· min 2 lata stażu pracy w publicznych służbach zatrudnienia, 

· doświadczenie w pracy z osobami niepełnosprawnymi – min. 2 lata 

· znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

· znajomość ustawy o zatrudnieniu i rehabilitacji osób niepełnosprawnych, 

· znajomość Kodeksu Pracy i Kpa, 

· znajomość ubezpieczeń społecznych w tym z tytułu wypadku przy pracy, 

· dokładność, 

· spostrzegawczość, 

· umiejętność radzenia sobie w sytuacji konfliktowej, 

· cierpliwość i empatia.
.
2. Wymagania dodatkowe:

· min 3 lata stażu pracy w publicznych służbach zatrudnienia,
· obsługa komputera (zakres pakietu MS Office), 
· obsługa urządzeń biurowych 
· znajomość obsługi programu SI BEZROBOTNI
· umiejętność nawiązywania kontaktów z ludźmi oraz umiejętność współpracy, 

· umiejętność pracy w zespole oraz samodzielnie. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· analiza potrzeb klientów, ich oczekiwań, możliwych działań oraz dostosowanie działań do oczekiwań klienta,

· przyjęcie oferty pracy i wprowadzenie do ewidencji informatycznej,

· udostępnianie bezrobotnym i poszukującym pracy informacji na temat wolnych miejsc pracy,

· dobór kandydatów do posiadanych ofert pracy,


· prowadzenie rozmów rozpoznawczych i kwalifikacyjnych  z bezrobotnymi i poszukującymi pracy,

· kierowanie do pracy, wydawanie kart referencyjnych, skierowań na subsydiowane miejsca pracy, stażu, przygotowania zawodowego itp,

· kierowanie bezrobotnych na badania lekarskie,

· informowanie bezrobotnych i poszukujących o przysługujących im prawach i obowiązkach,

· analizuje przedłożone dokumenty wymagane do zarejestrowania się jako bezrobotny lub poszukujący pracy,

· sprawdzenie prawidłowości wypełniania karty rejestracyjnej i zgodności zawartych w niej danych z przekładanymi dokumentami na karcie rejestracyjnej,

· wprowadzanie informacji do bazy danych systemu informatycznego,

· ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu bądź odmowie  statusu oraz prawa do zasiłku,

· wydawanie poszukującemu pracy informacji o włączeniu do ewidencji,

· ustalanie bezrobotnemu i poszukującemu następnej wizyty w MUP,

· przyjmowanie oświadczeń o stosowaniu się bezrobotnego do przepisów ustawy,

· ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu bądź utracie statusu oraz prawa do zasiłku i innych świadczeń z Funduszu Pracy,

· przekazywanie dyspozycji o wypłacie świadczeń do miejsca wypłat,

· wydawanie zaświadczeń na żądanie bezrobotnego,

· wydawanie PIT 11,

· gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentów bezrobotnego i poszukującego

· wydawanie decyzji o utracie statusu bezrobotnego i wyłączanie dokumentacji bezrobotnego z ewidencji,

· wyłączanie z ewidencji kart osób poszukujących pracy. 
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
Starszy Referent w Referacie Projektów i Programów

1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia, 
· wykształcenie wyższe, preferowany kierunek wykształcenia: prawo, politologia, socjologia, ekonomia,

· wiedza praktyczna w zakresie tworzenia, realizacji i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków UE,
· ukończone szkolenia z w/w zakresu potwierdzone odpowiednimi zaświadczeniami,

· znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

· znajomość programów operacyjnych, w szczególności SPO RZL i ZPORR,
· doświadczenie w realizacji projektów realizowanych przez powiatowe urzędy pracy,
· umiejętność obsługi komputera (Word, Excel),
2. Wymagania dodatkowe:

· co najmniej 6 miesięczny staż pracy

· udokumentowane doświadczenie w publicznych służbach zatrudnienia            (również staż absolwencki),

· pożądana znajomość języka obcego,
· pożądana znajomość SI BEZROBOTNI,

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole, 
· kreatywność, 
· odpowiedzialność,
· operatywność,

· komunikatywność,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· sporządzanie projektów i programów dotyczących rynku pracy,
· konstruowanie wniosków aplikacyjnych o sfinansowanie projektów,

· rozliczanie i monitorowanie zawartych kontraktów,

· gromadzenie materiałów dotyczących konkursów i programów rynku pracy,

· prowadzenie prac przygotowawczych do konstrukcji projektów dotyczących    

· rynku pracy,

· diagnozowanie rynku pracy,

· opracowywanie projektów i przygotowanie wniosków aplikacyjnych                                  o sfinansowanie w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój   Zasobów Ludzkich,

· realizowanie projektów i programów dot. rynku pracy,

· monitorowanie i rozliczanie projektów i programów dot. rynku pracy,

· sporządzanie sprawozdań i raportów z realizacji projektów i programów,

· prowadzenie ewidencji beneficjentów (uczestników) poszczególnych projektów,

· sporządzanie i gromadzenie dokumentacji realizowanych projektów zgodnie 

· z wymogami i standardami danego kontraktu,

· pozyskiwanie partnerów do współpracy w zakresie tworzenia wspólnych   

· projektów dotyczących rynku pracy,

· prowadzenie rejestru partnerów - organizacji pozarządowych,

· organizowanie spotkań i konferencji z partnerami rynku pracy.
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:

Referent w Referacie Projektów i Programów

1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia, 
· wykształcenie wyższe, preferowany kierunek wykształcenia: prawo, administracja, politologia, socjologia, ekonomia,

· umiejętność obsługi komputera (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

· pożądana wiedza praktyczna w zakresie tworzenia, realizacji i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków UE,
· pożądana znajomość SI BEZROBOTNI,
· pożądana znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
· udokumentowane doświadczenie w publicznych służbach zatrudnienia (również staż absolwencki),

· pożądana znajomość języka obcego,
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole, 
· kreatywność, 
· odpowiedzialność, 
· operatywność,

· komunikatywność,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· sporządzanie projektów i programów dotyczących rynku pracy,
· konstruowanie wniosków aplikacyjnych o sfinansowanie projektów,
· rozliczanie i monitorowanie zawartych kontraktów,
· gromadzenie materiałów dotyczących konkursów i programów rynku pracy,
· prowadzenie prac przygotowawczych do konstrukcji projektów dotyczących rynku pracy,
· opracowywanie projektów i przygotowanie wniosków aplikacyjnych 
· sfinansowanie w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich,

· realizowanie projektów i programów dot. rynku pracy,

· monitorowanie i rozliczanie projektów i programów dot. rynku pracy,

· sporządzanie sprawozdań i raportów z realizacji projektów i programów,

· prowadzenie ewidencji beneficjentów (uczestników) poszczególnych projektów,

· sporządzanie i gromadzenie dokumentacji realizowanych projektów zgodnie 

· z wymogami i standardami danego kontraktu,
· prowadzenie rejestru partnerów - organizacji pozarządowych,
· organizowanie spotkań i konferencji z partnerami rynku pracy.

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).

5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
Doradca zawodowy I stopnia w Referacie Poradnictwa Zawodowego
1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe (preferowana psychologia, socjologia)

· licencja doradcy zawodowego I stopnia;
· zaświadczenie z WUP uprawniające do prowadzenia zajęć klubu pracy na podstawie nowego podręcznika „Klub Pracy”;

· znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o rehabilitacji i zatrudnieniu osób niepełnosprawnych;

· znajomość zasad pracy z grupą;

· wiedza z zakresu konstruowania indywidualnych planów działania;

· wiedza o profilach działalności innych instytucji wspierających, czy świadczących pomoc;

· wiedza z zakresu zawodoznawstwa;

· znajomość specyfiki lokalnego rynku pracy;

· umiejętność obsługi komputera;
· minimum 3-letnie doświadczenie zawodowe w publicznych służbach zatrudnienia;
· umiejętności interpersonalne;
· empatia;
· umiejętność aktywnego słuchania;
· operatywność w  działaniu;
· zdolności organizacyjne;
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole;
· odporność na stres;
2. Wymagania dodatkowe:

· Umiejętność podejmowania decyzji;
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, możliwościach kształcenia i szkolenia;
· udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod ułatwiających wybór zawodu, zmianę lub podwyższenie kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia;
· kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne osób bezrobotnych i innych uprawnionych osób pod kątem przydatności do pracy lub szkolenia;
· sporządzanie profilu kandydata do pracy uwzględniając wymogi stanowiska pracy;

· inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych;

· pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy: inicjowanie, organizacja i prowadzenie zajęć w klubie pracy oraz zajęć aktywizacyjnych;

· realizacja projektów lokalnych w zakresie poradnictwa zawodowego;

· opiniowanie wniosków o skierowanie na szkolenie indywidualne oraz kart kandydatów na szkolenia grupowe;

· opracowywanie wymogów programowych organizowanych szkoleń;

· prowadzenie dokumentacji usług w zakresie poradnictwa zawodowego;

· sporządzanie sprawozdawczości dot. poradnictwa zawodowego i klubów pracy;

· wyodrębnianie grup osób będących w trudnej sytuacji na rynku pracy, diagnozowanie ich potrzeb i opracowywanie planu działań wspierających;

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
Doradca zawodowy - stażysta w Referacie Poradnictwa Zawodowego
1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe psychologiczne 
· szkolenie z zakresu tworzenia bilansów kompetencji dla osób bezrobotnych;
· umiejętność posługiwania się testami psychologicznymi w diagnozowaniu preferencji zawodowych, zainteresowań i predyspozycji osobowych;
· znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o rehabilitacji i zatrudnieniu osób niepełnosprawnych;

· znajomość zasad pracy z grupą;

· wiedza z zakresu zawodoznawstwa;

· umiejętność obsługi komputera;

· umiejętności interpersonalne;
· empatia;
· umiejętność aktywnego słuchania;
· operatywność w  działaniu;
· zdolności organizacyjne;
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole;
· odporność na stres;
· umiejętność podejmowania decyzji;
2. Wymagania dodatkowe:
· minimum 6 miesięcy doświadczenia  w publicznych służbach zatrudnienia w zadaniach z zakresu usług poradnictwa zawodowego –w tym może być staż absolwencki;
· wiedza z zakresu konstruowania indywidualnych planów działania;
· znajomość specyfiki lokalnego rynku pracy;
· mile widziana nauka na podyplomowych studiach na kierunku: doradztwo zawodowe;
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, możliwościach kształcenia i szkolenia
· udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod ułatwiających wybór zawodu, zmianę lub podwyższenie kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia; 
· prowadzenie badań psychologicznych  mających na celu określenie preferencji zawodowych i zainteresowań oraz predyspozycji osobowych do podjęcia zatrudnienia, szkolenia lub uruchomienia własnej działalności gospodarczej;

· sporządzanie profilu kandydata do pracy uwzględniając wymogi stanowiska pracy;

· inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych;

· pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy: prowadzenie zajęć aktywizacyjnych;

· realizacja projektów lokalnych w zakresie poradnictwa zawodowego;

· opiniowanie wniosków o skierowanie na szkolenie indywidualne oraz kart kandydatów na szkolenia grupowe;

· prowadzenie dokumentacji usług w zakresie poradnictwa zawodowego;

· sporządzanie sprawozdawczości dot. poradnictwa zawodowego i klubów pracy;

· wyodrębnianie grup osób będących w trudnej sytuacji na rynku pracy, diagnozowanie ich potrzeb i opracowywanie planu działań wspierających;

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
Podinspektor w Samodzielnym Stanowisku Planowania, Badań i Analiz w Dziale Rynku Pracy
1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe magisterskie ekonomiczne, 
· szkolenie z zakresu zasad prowadzenia monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych, 

· min. 12 miesięcy stażu pracy.

· umiejętność obsługi komputera w tym pakietu MS Office (w tym dobrze Excel, PowerPoint)

· znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie programu badań statystycznych statystyki publicznej na rok budżetowy
2. Wymagania dodatkowe:

· min. 12 miesięcy stażu pracy w publicznych służbach zatrudnienia
· Pożądany kurs min. podstawowy obsługi programu SPSS for Windows (systemu analizy danych) umożliwiający samodzielną pracę w systemie SPSS. 
· znajomość obsługi programu SI BEZROBOTNI,
· znajomość obsługi urządzeń biurowych.
· ogólna znajomość lokalnego rynku pracy w Lublinie i w województwie lubelskim,
· znajomość opracowań BAEL, rządowych programów i prognoz wieloletnich z zakresu rozwoju zasobów ludzkich, 
· znajomość Strategii Rozwoju Miasta Lublin, 
· znajomość Strategia Rozwoju Województwa Lubelskiego.
· dokładność,
· odpowiedzialność.
· zaangażowanie,
· życzliwość,
· otwartość,
· wytrwałość,
· kultura osobista.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· sporządzanie sprawozdań statystycznych z rynku pracy,
· sporządzanie rocznych planów działań lokalnego rynku pracy;

· opracowanie doraźnych, kwartalnych, półrocznych i rocznych informacji i analiz o lokalnym rynku pracy;

· analizowanie diagnozy potrzeb bezrobotnych i poszukujących pracy;

· prowadzenie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych;

· dokonywanie analiz i ocen rynku pracy na potrzeby Miejskiej Rady Zatrudnienia i innych organów zatrudnienia;

· dokonywanie analizy danych o osobach bezrobotnych  będących w szczególnej sytuacji na rynku pracy;

· przygotowywanie referatów, wystąpień i prezentacji dotyczących rynku pracy;

· uczestniczenie w tworzeniu planu kierunków szkoleń dla bezrobotnych i poszukujących pracy;

· gromadzenie badań i analiz dotyczących rynku pracy.

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
Podinspektor w Referacie Orzecznictwa

1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie  wyższe (preferowane wyższe prawnicze lub administracyjne) 
· znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

· znajomość  ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,
· znajomość Kodeksu Pracy
2. Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole, 
· kreatywność, 

· komunikatywność, 

· empatia, 

· operatywność w działaniu, 

· zdolności organizacyjne

· staż pracy w Publicznych Służbach Zatrudnienia

· obsługa systemu informatycznego „Bezrobotni”

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· rozpatrywanie odwołań od decyzji,

· przygotowanie projektów decyzji dotyczących statusu bezrobotnego oraz prawa do świadczeń z Funduszu Pracy, 

· ewidencjonowanie spraw w rejestrach rzeczowych,

· przeprowadzanie postępowania wyjaśniającego, analiza dokumentów oraz stanu prawnego i faktycznego podczas rozpatrywania odwołań, 

· weryfikacja uprawnień bezrobotnych do korzystania ze statusu osoby bezrobotnej oraz prawa do świadczeń z Funduszu Pracy w drodze zmian decyzji ostatecznych,

· przygotowywanie projektów decyzji w sprawie nienależnie pobranych świadczeń z Funduszu Pracy,

· przygotowywanie treści korespondencji,

· przekazywanie akt z archiwum i do archiwum,

· przekazywanie do Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych i Egzekucji oraz Działu Finansowo-Księgowego informacji o nienależnie pobranych świadczeniach z Funduszu Pracy,

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej: 

Podinspektor  w Referacie Orzecznictwa
1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie  wyższe 

· znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

· znajomość  ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,
· znajomość Kodeksu Pracy
2. Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole, 
· kreatywność, 

· komunikatywność, 

· empatia, 

· operatywność w działaniu, 

· zdolności organizacyjne

· staż pracy w Publicznych Służbach Zatrudnienia

· obsługa systemu informatycznego „Bezrobotni”

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· rozpatrywanie odwołań od decyzji
· przygotowanie projektów decyzji dotyczących statusu bezrobotnego oraz prawa do świadczeń z Funduszu Pracy, 

· ewidencjonowanie spraw w rejestrach rzeczowych,

· przeprowadzanie postępowania wyjaśniającego, analiza dokumentów oraz stanu prawnego i faktycznego podczas rozpatrywania odwołań, 

· weryfikacja uprawnień bezrobotnych do korzystania ze statusu osoby bezrobotnej oraz prawa do świadczeń z Funduszu Pracy w drodze zmian decyzji ostatecznych,

· przygotowywanie projektów decyzji w sprawie nienależnie pobranych świadczeń z Funduszu Pracy,

· przygotowywanie treści korespondencji,

· przekazywanie akt z archiwum i do archiwum,

· przekazywanie do Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych i Egzekucji oraz Działu Finansowo-Księgowego informacji o nienależnie pobranych świadczeniach z Funduszu Pracy,

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
referent  w Referacie Orzecznictwa
1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie  wyższe ( preferowane wyższe prawnicze lub administracyjne) 
· znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

· znajomość  ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,
· znajomość Kodeksu Pracy
2. Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole, 
· kreatywność, 

· komunikatywność, 

· empatia, 

· operatywność w działaniu, 

· zdolności organizacyjne

· staż pracy w Publicznych Służbach Zatrudnienia

· szkolenie z Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

· obsługa systemu informatycznego „Bezrobotni”

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· rozpatrywanie odwołań od decyzji

· przygotowanie projektów decyzji dotyczących statusu bezrobotnego oraz prawa do świadczeń z Funduszu Pracy, 

· ewidencjonowanie spraw w rejestrach rzeczowych,

· przeprowadzanie postępowania wyjaśniającego, analiza dokumentów oraz stanu prawnego i faktycznego podczas rozpatrywania odwołań, 

· weryfikacja uprawnień bezrobotnych do korzystania ze statusu osoby bezrobotnej oraz prawa do świadczeń z Funduszu Pracy w drodze zmian decyzji ostatecznych,

· przygotowywanie projektów decyzji w sprawie nienależnie pobranych świadczeń z Funduszu Pracy,

· przygotowywanie treści korespondencji,

· przekazywanie akt z archiwum i do archiwum,

· przekazywanie do Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych i Egzekucji oraz Działu Finansowo-Księgowego informacji o nienależnie pobranych świadczeniach z Funduszu Pracy,

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
Podinspektor w Samodzielnym Stanowisku ds. informacji   
1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe 
· znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

· znajomość  ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,
2. Wymagania dodatkowe:
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· kreatywność, 

· komunikatywność, 

· empatia, 

· operatywność w działaniu,

· zdolności organizacyjne, 

· umiejętności interpersonalne (łatwość w nawiązywaniu kontaktów, jasność i prostota wypowiadania myśli)

· staż pracy w Publicznych Służbach Zatrudnienia

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· upowszechnianie informacji o usługach wewnątrz urzędu,

· wydawanie odpowiednich formularzy (druków), informowanie i instruowanie klienta o sposobie ich wypełnienia, 

· udzielanie informacji, wyjaśnień z zakresu przepisów prawnych regulujących działalność urzędu oraz podstawowych praw i obowiązków osób bezrobotnych wynikających z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

· udzielenie informacji o aktualnej pomocy i usługach świadczonych przez urząd, 

· udzielanie informacji bezrobotnych możliwości korzystania bezrobotnych pomocy innych instytucji,

· doskonalenie pracy punktu informacyjnego tj: obsługa informacji wizalnej, aktualizowanie informacji wizualnych w urzędzie,

· współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi urzędu w zakresie przygotowania bieżących komunikatów.

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
referent w Referacie Świadczeń  

1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie średnie lub wyższe 

· znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

· znajomość  ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,
2. Wymagania dodatkowe:

· umiejętność nawiązywania kontaktów z ludźmi 
· umiejętność współpracy i postępowania z nimi, 
· dokładność, 
· spostrzegawczość, 
· przydatna jest umiejętność pracy w szybkim tempie, 
· uzdolnienia rachunkowe
· staż pracy w Publicznych Służbach Zatrudnienia

· obsługa systemu informatycznego bezrobotni

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· przyjmowanie comiesięcznych oświadczeń o stosowaniu się bezrobotnego do przepisów ustawy
· ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu bądź utracie statusu oraz prawa do zasiłku i innych świadczeń z Funduszu Pracy

· przekazywanie dyspozycji o wypłacie świadczeń do miejsca wypłat

· wydawanie zaświadczeń na żądanie bezrobotnego

· wydawanie PIT 11

· gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentów bezrobotnego

· wyłączanie bezrobotnego z ewidencji

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
podinspektor w Referacie Świadczeń  

1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie średnie lub wyższe 

· znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

· znajomość  ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,
2. Wymagania dodatkowe:

· umiejętność nawiązywania kontaktów z ludźmi 
· umiejętność współpracy i postępowania z nimi, 
· dokładność, 
· spostrzegawczość, 
· przydatna jest umiejętność pracy w szybkim tempie, 
· uzdolnienia rachunkowe
· staż pracy w Publicznych Służbach Zatrudnienia

· szkolenie z Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

· obsługa systemu informatycznego bezrobotni

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· przyjmowanie comiesięcznych oświadczeń o stosowaniu się bezrobotnego do przepisów ustawy
· ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu bądź utracie statusu oraz prawa do zasiłku i innych świadczeń z Funduszu Pracy

· przekazywanie dyspozycji o wypłacie świadczeń do miejsca wypłat

· wydawanie zaświadczeń na żądanie bezrobotnego

· wydawanie PIT 11

· gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentów bezrobotnego

· wyłączanie bezrobotnego z ewidencji

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
inspektor w Referacie Ewidencji 
1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie średnie lub wyższe 

· znajomość Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

· znajomość ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego
2. Wymagania dodatkowe:

· umiejętność nawiązywania kontaktów z ludźmi oraz umiejętność współpracy i postępowania z nimi, 
· dokładność, 
· opanowanie
· spostrzegawczość, 
· umiejętność pracy w szybkim tempie
· cierpliwość
· otwartość
· życzliwość
· odpowiedzialność
· kreatywność
· znajomość Kodeksu Pracy
· znajomość ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych       
· staż pracy w Publicznych Służbach Zatrudnienia

· obsługa systemu informatycznego „Bezrobotni”

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy
· sprawdzenie prawidłowości wypełniania karty rejestracyjnej i zgodności zawartych w niej danych z przedkładanymi dokumentami

· zapoznanie bezrobotnego z oświadczeniem zawartym na karcie rejestracyjnej

· wprowadzanie informacji do bazy danych

· ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu  statusu oraz prawa do zasiłku

· ustalanie bezrobotnemu następnej wizyty w MUP
· współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie realizacji zadań
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 
ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:
podinspektor – pracownik wsparcia technicznego 
w Referacie Administracji Systemu Komputerowego

1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe informatyczne lub elektroniczne, 
· co najmniej roczny staż pracy w zawodzie (mile widziane doświadczenie w służbach zatrudnienia), 
· wymagana jest umiejętność naprawy sprzętu komputerowego, instalacji i konfiguracji systemów operacyjnych i oprogramowania użytkowego,
· znajomość topologii sieci LAN/WAN i urządzeń sieciowych, 
· umiejętność dokonywania modyfikacji w strukturze połączeń szafy sieciowej,
· znajomość zagadnień związanych z bezpieczeństwem sieci informatycznych i nowoczesnych technologii zabezpieczeń, 
· znajomość systemu Novell NetWare,
· obsługa systemów operacyjnych z rodziny Microsoft Windows, 
· dobra znajomość oprogramowania biurowego, 
· znajomość podstaw języka HTML, 
· posiadanie uprawnień SEP, 
· umiejętność analizy i syntezy informacji, 
· umiejętność pracy w zespole, 
· szybkie przyswajanie nowych rozwiązań informatycznych.
2. Wymagania dodatkowe:

· znajomość zagadnień związanych z funkcjonowaniem aplikacji bazodanowych, 
· znajomość rynku informatycznego w zakresie sprzętu i oprogramowania,
· znajomość podstawowych zagadnień związanych z promocją zatrudnienia i instytucjami rynku pracy
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· odpowiada za prawidłowe funkcjonowanie sprzętu komputerowego oraz sieci LAN i jej bezpieczeństwo, 
· zgłasza konieczność dokonania zakupów niezbędnych części zapasowych i materiałow eksploatacyjnych by zapewnić ich optymalną ilość, 
· wykonuje niektóre czynności administratora systemu informatycznego, 
· służy wsparciem technicznym pozostałym pracownikom i pomaga rozwiazywać problemy przez nich zgłaszane, 
· prowadzi ewidencję środków trwałych, 
· dokonuje drobnych zmian na stronach internetowych Urzędu, 
· zajmuje się doraźnymi naprawami instalacji elektrycznej.
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 

ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:

inspektor w Referacie ds. Prawnych i Egzekucji
1. Wymagania niezbędne: 

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe prawnicze, 

· znajomość ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z późn. zm.), Kodeksu postępowania administracyjnego,  
· znajomość przepisów i procedur dotyczących postępowania egzekucyjnego
· znajomość ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 z późn. zm.) oraz aktów wykonawczych,
· ukończenie szkolenia z zakresu Prawa zamówień publicznych,
· znajomość przepisów dotyczących zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
· ukończenie szkolenia z zakresu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
· co najmniej 2 lata stażu pracy,
2. Wymagania dodatkowe:

· doświadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, spraw egzekucyjnych, zamówień publicznych w publicznych służbach zatrudnienia  

· dyspozycyjność
· umiejętność sprawnej organizacji pracy
· zaangażowanie i odpowiedzialność
· umiejętność pracy w zespole
· znajomość pakietu MS Office
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· opracowywanie projektów zarządzeń, instrukcji, regulaminów wewnętrznych MUP, umów cywilnoprawnych,
· rozpatrywanie wniosków i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących stosowania ulg w spłacie należności Funduszu Pracy,

· współpraca z radcą prawnym w zakresie postępowania egzekucyjnego wobec dłużników Funduszu Pracy,

· obsługa Miejskiej Rady Zatrudnienia,

· obsługa zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

· sporządzanie planu zamówień publicznych,
· przygotowywanie SIWZ,
· organizowanie i przeprowadzanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
· uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,
· sporządzanie protokołu,
· rozpatrywanie protestów.
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262. 

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 

ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:

Starszy referent ds. obsługi Funduszu Pracy (w tym EFS) w Dziale Finansowo-Księgowym

1. Wymagania niezbędne:

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe

· znajomość zasad  rachunkowości

· znajomość ustawy  z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz.1001 z późn. zm.)

2. Wymagania  dodatkowe:

· znajomość pakietu MS Office

· zaangażowanie i odpowiedzialność

· umiejętność sprawnej organizacji pracy

· odporność emocjonalna i umiejętność współdziałania

· znajomość programu SI  Bezrobotni

· doświadczenie w księgowości minimum 12 miesięcy (w tym staż absolwencki)
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· sporządzanie dowodów  księgowych
· sprawdzanie i uzgadnianie dziennych list wypłat świadczeń dla bezrobotnych
· uzgadnianie z bazą bezrobotnych  miesięcznych naliczeń składek na ubezpieczania  społeczne i zdrowotne
· prowadzenie i uzgadnianie ewidencji analitycznej przyjętej przy realizacji projektów współfinansowanych  z  EFS
· przygotowywanie dokumentacji dotyczącej realizacji projektów jako załączniki do wniosków płatniczych
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262. 

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 

ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:

Inspektor w Samodzielnym Stanowisku ds. ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego w Dziale Finansowo-Księgowym

1. Wymagania niezbędne:
· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe

· znajomość ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. .U. Nr 99, poz.1001 z póżn. zm.)

· znajomość ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. Nr 210 poz. 2135   z późn. zm.)

· znajomość ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. Nr 137 poz.887 z późn. zm.)

· doświadczenie zawodowe minimum 2  lata

2. Wymagania dodatkowe:

· znajomość programu Płatnik 

· znajomość pakietu MS Office

· umiejętność sprawnej organizacji pracy

· zaangażowanie i odpowiedzialność

· odporność emocjonalna i umiejętność współdziałania

· znajomość programu SI Bezrobotni
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· dokonywanie zgłoszeń i wyrejestrowań  osób bezrobotnych z tytułu ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego

· edycja i poprawianie błędów w powyższych dokumentach

· sporządzanie korekt naliczeń składek na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne i pracowników

· współpraca z ZUS w zakresie rozliczeń składek

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262. 

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 

ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Nazwa stanowiska pracy i komórki organizacyjnej:

Starszy referent ds. obsługi budżetu i Funduszu Pracy  w Dziale                  Finansowo-Księgowym
1. Wymagania niezbędne:

· niekaralność, 
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· wykształcenie wyższe
· znajomość zasad rachunkowości

· znajomość ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz.1001 z póżn. zmianami)

· znajomość planu kont w budżecie

2. Wymagania dodatkowe:

· znajomość pakietu MS Office

· zaangażowanie i odpowiedzialność

· umiejętność sprawnej organizacji pracy

· odporność emocjonalna i umiejętność współdziałania

· umiejętność sporządzania sprawozdań z Funduszu Pracy

· doświadczenie w księgowości minimum 12 miesięcy (w tym staż  absolwencki)
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· sporządzanie dowodów księgowych

· prowadzenie ewidencji analitycznej budżetu

· prowadzanie dzienników budżetu

· uzgadnianie obrotów i sald kont analitycznych i syntetycznych  budżetu

· przygotowywanie danych do sprawozdawczości z Funduszu Pracy

· sporządzanie sprawozdań z Funduszu Pracy

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (cv),
· list motywacyjny,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejętności,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.

Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie 

ul. Niecała 14, 20-080 Lublin
 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
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· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności, 
· oświadczenie kandydata o zdolności do pracy,
· oświadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn),
· oświadczenie o wyreżaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. nr 101, poz. 926 z  późn. zm.)  oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z  późn. zm.).
5. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zaklejonej kopercie z napisem "Nabór na wolne stanowisko /nazwa stanowiska/” należy składać do dnia 16.12.2005 r. do godz. 10.00 w Miejskim Urzędzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecałej 14, w kancelarii - pok. 11.

6. Inne informacje:

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Telefon do kontaktu: 53-252-39 lub 53-252-17 w.262.
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