Zatgcznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Miejskim Zespole Ztobkéw w Lublinie

MZZ.1102-11/23 Lublin, dnia 07.12.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zesp6t Ztobkéw w Lublinie
ul. Wolska 5
20-411 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Inspektords. plac...........coooviiiiiiiii
3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng MZZ:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac .............

4. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Il. Wymagania niezbedne:

- posiada wyksztatcenie wyzsze z 3 letnim doswiadczeniem w zakresie umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku lub wyksztatcenie srednie z 5 letnim do$wiadczeniem o
odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni spraw publicznych,

- brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- dobry stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,

- nieposzlakowana opinia oraz wysoka kultura osobista.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie w
gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé. Nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych.

lll. Wymagania dodatkowe:

- znajomosc¢ przepisow z zakresu prawa pracy i ubezpieczenh spotecznych, ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

- znajomos¢ funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego,

- znajomosc¢ programu: Ptace VULCAN, Platnik, Ksat,

- umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet).

- umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy, zdolno$¢ analitycznego myslenia,

- komunikatywno$¢, skrupulatnos¢, obowigzkowosé, terminowos¢, odpowiedzialnose,
zaangazowanie,

- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

- odpornosc¢ na stres.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Naliczanie i sporzgdzanie list ptac, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w programie
Ptace VULCAN,

- Terminowe, zgodne z przepisami rozliczanie zwolnien lekarskich i prowadzenie zwigzanej z
tym dokumentacji,

- Obstuga programu PLATNIK,

- Naliczanie zaktadowego funduszu nagrdéd dla pracownikow,

- Naliczania odpraw emerytalno-rentowych, ekwiwalentéw za urlop,

- Zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikow z ZUS oraz sporzgdzania deklaracji
rozliczeniowych ZUS w tym miesiecznych raportéw ZUS, sporzgdzanie dokumentow ZUS
dla osob zatrudnionych i zwolnionych.

- Naliczania sktadek na fundusze: emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe,

- Naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych, przekazywanie miesiecznych
zestawien podatku do ksiegowosci,

- Sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikow zatrudnionych,
zwolnionych oraz przygotowywania rocznej informacji podatkowej pracownikow,

- Sporzadzanie przelewdw dotyczacych potragcen, wynikajgcych z wynagrodzen,

- Sporzadzanie rocznych informacji do ZUS i Urzedu Skarbowego,

- Wystawianie zaswiadczeh o wysokosci wynagrodzenia dla pracownikéw,

- Prowadzenia elektronicznej obstugi rachunkéw bankowych,

- Naliczania potrgcen na listach ptac z tytutu m.in. sktadek cztonkowskich zwigzkéw
zawodowych, pozyczek mieszkaniowych, dodatkowego ubezpieczenia oraz KZP,

- Naliczania na listach ptac sktadek PPK, sporzgdzanie miesiecznych dokumentow
rozliczeniowych i wysytanie ich do PKO TFlI.

- Przygotowywanie sprawozdan do GUS i Urzedu Miasta,

- Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku.

- Wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego wg biezgcych potrzeb.

V. Warunki pracy na stanowisku:

a. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Miejskiego Zespotu Zitobkéw w Lublinie w
pomieszczeniu biurowym na drugim pietrze,

b. Winda w budynku,

Praca przy monitorze ekranowym pow. 4h na dobe i urzgdzeniach biurowych,

Praca wykonywana w godzinach 7.30 — 15.30,

Praca wymaga kontaktu z pracownikami,

Proponowane miesieczne wynagrodzenie zasadnicze 4500,00 zt brutto.
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VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W listopadzie 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Zespole
Ztobkéw w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / jest-rizszy-riz6%

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
Niezbedne:

- zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV) - opatrzy¢ wtasnorecznym
podpisem oraz wpisa¢ numer telefonu kontaktowego;

- list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie kandydata o stanowisko Inspektora ds. ptac
- podpisany;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
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- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (m.in. $wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty, poswiadczenia, zaswiadczenia);

- kserokopie swiadectw pracy lub i inne dokumenty potwierdzajgce wymagane doswiadczenie
zawodowe;

ZaSwiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia {j.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia po$wiadczone przed wejSciem w Zycie
przepisoOw nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez tftumacza przysiegfego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych);

Podpisane wtasnorecznie przez kandydata oswiadczenie {j.:
- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

- Klauzula informacyjna na potrzeby rekrutacii;

* Wzory o$wiadczeri sg do pobrania na stronie internetowej BIP Miejskiego Zespotu Ztobkéw
w Lublinie

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informaciji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

VIIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okre$lony (6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczgcag sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie siedziby Miejskiego
Zespotu Ztobkdéw w Lublinie, ul. Wolska 5, w godz. 7.30 — 15.30 lub przestaé za posrednictwem
poczty w terminie do dnia 18.12.2023 r. na adres:

Miejski Zesp6t Ztobkéw w Lublinie
ul. Wolska 5
20-411 Lublin

w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor ds. ptac”

Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres
w terminie do dnia 18.12.2023 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta lub
wptyng do MZZ po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
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Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://biuletyn.lublin.eu/zlobki/praca/ogloszenia-o-naborze/ oraz na
tablicy informacyjnej Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie, ul. Wolska 5.

IX. Informacje przygotowat:

Inspektor ds. kadr

Lublin, dnia 07.12.2023 1.
(podpis Dyrektora MZZ)
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