Dyrektor Zarządu Nieruchomości Komunalnych w Lublinie

ogłasza nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze

Kierownika Działu Organizacyjnego

I. Wymiar czasu pracy:   pełny etat

II. Wymagania niezbędne:

1. Wykształcenie wyższe.

2. Minimum 5-letni staż pracy (do stażu pracy zalicza się także co najmniej 3-letni okres prowadzenia działalności gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku pracy).

3.  Znajomość ustawy – prawo zamówień publicznych oraz ustawy o finansach publicznych.              

4. Znajomość zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorządu terytorialnego.

5. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

6. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

7. Brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

8. Nieposzlakowana opinia.

9. Posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na stanowisku kierownika Działu Organizacyjnego.

III. Zakres wykonywanych zadań:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i dobrego funkcjonowania Zarządu Nieruchomości Komunalnych.

2. Administrowanie budynkiem i pomieszczeniami ZNK.

3. Nadzór nad Referatem Obsługi Informatycznej.

4. Nadzór nad archiwum ZNK.

5. Nadzór nad prawidłowością stosowania przepisów dotyczących obiegu dokumentacji, instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

6. Dokonywanie zakupów materiałów i usług zgodnie z zasadami określonymi w ustawie Prawo Zamówień Publicznych

7. Odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ze szczególnym uwzględnieniem wynikającej z tych przepisów zasady zaciągania zobowiązań.

IV.   Pożądane cechy osobowe:

1. Zdolność analitycznego myślenia i kreatywność.

2. Rzetelność, obowiązkowość, samodzielność.

3. Udokumentowana umiejętność kierowania zespołem ludzkim.

4. Wysoka kultura osobista.

5. Odporność na stres.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny i CV z opisem przebiegu pracy zawodowej.

2. Odpis dyplomu ukończenia studiów wyższych oraz inne dodatkowe informacje potwierdzające posiadane kwalifikacje.

3. Kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących minimum 5-letni staż pracy (do stażu pracy zalicza się także co najmniej 3-letni okres prowadzenia działalności gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku pracy).

· Zaświadczenie o
zatrudnieniu dokumentuje wyłącznie bieżący okres zatrudnienia                 tj. nie zakończony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poświadczone przed wejściem w życie przepisów nakazujących wydawanie świadectw pracy.

· Dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonanym przez tłumacza przysięgłego.

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności – licencje, certyfikaty, zaświadczenia o ukończonych szkoleniach.

5. Zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy                 na stanowisku  kierownika Działu Organizacyjnego.

6. Kserokopia dowodu osobistego.

7. Oświadczenie, iż kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych

8. Oświadczenie o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane                                z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

Informacje dodatkowe


W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż                           6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. W czasie trwania umowy organizuje się służbę przygotowawczą kończącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub czas nie określony bez przeprowadzania kolejnego naboru.   

Dokumenty zawarte w zamkniętej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata należy składać osobiście w siedzibie:

Zarządu Nieruchomości Komunalnych w Lublinie

ul. Grodzka 12,  20-112 Lublin

I piętro,  pokój nr 100

lub przesłać listem poleconym na adres Zarządu Nieruchomości Komunalnych  w Lublinie z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko kierownika Działu Organizacyjnego” 

w terminie  do dnia  26.04.2011 r.

Oferty, które wpłyną do ZNK po upływie w/w terminu, nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.znk.lublin.bip-gov.pl.) oraz na tablicy informacyjnej siedziby Zarządu Nieruchomości Komunalnych w Lublinie, Lublin ul. Grodzka 12.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: 

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 r. o ochronie danych osobowych                   (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926  z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r.  o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnianego w ZNK zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane  w pok. 200 ( KADRY ) przez okres 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów za pokwitowaniem odbioru. Po upływie okresu 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną zniszczone.
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Lublin, dnia  14.04.2011 r. 

