Dyrektor Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora w Dziale Organizacyjnym

Do skladania dokumentow zachecamy osoby niepelnosprawne.

I. Wymiar czasu pracy : pelny etat

II. Wymagania niezbedne:

1.

2
3.
4

(9,

Wyksztatcenie wyzsze.

Znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych.

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione z winy umyslne;.

Brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadania stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku podinspektora w
Dziale Organizacyjnym.

Obstuga komputera w srodowisku Windows (Word, Excel).

III. Wymagania dodatkowe:

1.

Doswiadczenie w zakresie obstugi administracyjnej w jednostce samorzadu terytorialnego.

I1I. Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.
3.

Prowadzenie biura podawczego, sekretariatu oraz obstuga kancelaryjna ZNK.
Przyjmowanie, rejestracja oraz przygotowywanie pism do wysyiki.

Prowadzenie rejestru korespondencji oraz monitorowanie terminowego wysytania
odpowiedzi.

Obstuga centrali telefoniczne;.

IV. Pozadane cechy osobowe.

1. Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Planowanie i organizowanie pracy wilasne;.
3. Samodzielnos¢ w realizacji zadan.

4. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego.



V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem
oraz wlasnorgcznym podpisem.

2. Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej - opatrzony numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem oraz wlasnorgcznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych staz pracy oraz inne

dodatkowe informacje potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

5. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku podinspektora w Dziale Organizacyjnym opatrzone klauzulg art. 233
Kodeksu Karnego.

6. Oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Oswiadczenie, iz kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z

peini praw publicznych.

9. Podpisana Klauzula Informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W lutym 2022 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zarzadzie Nieruchomo$ci Komunalnych
w Lublinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe

0 prace¢ zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).

W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie

kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem

zwrotnym kandydata nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie:

Zarzadu Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie

ul. Grodzka 12, 20-112 Lublin

lub przestaé listem poleconym na adres Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie z
dopiskiem:

”Dotyczy naboru na wolne stanowisko podinspektora w Dziale Organizacyjnym”

w terminie do dnia 29.03.2022 r.

Oferty, ktore wptyng do ZNK po uptywie w/w terminu, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (biuletyn.lublin.eu/znk) oraz na tablicy informacyjnej siedziby Zarzadu

Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie, Lublin ul. Grodzka 12.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO”), 7 ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnianego w ZNK zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w pok. 200

( KADRY ) przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W
okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem odbioru. Po uptywie okresu 3 miesi¢ecy od dnia upowszechnienia informacji o

wyniku naboru, nicodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.

Lublin, dnia 15.03.2022 1.

Dyrektor

Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie

Henryk Lacek



KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016 r.), dalej RODO, informujg, ze:
1) Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych (ADO) jest Zarzad Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie
Siedziba ADO: ul. Grodzka 12, 20-112 Lublin

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: ZNK w Lublinie,
ul. Grodzka 12 20-112 Lublin, e-mail: iod@znk-lublin.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzanej rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowal/a na podstawie
art. 6 ust. 1 pkt a, b, cie oraz art. 9 ust. 2 pkt aib RODO.

4) Dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych za wyjatkiem podmiotow,
ktére sg upowaznione na podstawie przepisOw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji.

6) Pani /Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowal/a lub/i do czasu cofnigcia przez Pani/Pana
zgody 1 tylko w zakresie w jakim udzielono zgody i nie dtuzej niz do
3 m-cy od zakonczenia rekrutacji.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych ( o przetwarzanych danych oraz
otrzymania ich kopii ) oraz prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania
o dane zbedne dla celu przetwarzania okreslonego w pkt. 3), prawo do przenoszenia
danych, usunig¢cia danych zbednych dla celu przetwarzania okreslonego w pkt. 3). W celu
uwierzytelnienia czy to Pani/Pan sg uprawnieni mozemy prosi¢ o podanie informacji
dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje kiedy mozna z nich skorzysta¢
wynikajg z przepisOw prawa. To z jakiego prawa moze Pani/Pan skorzysta¢ zalezy m.in.
od podstawy prawnej na jakiej przetwarzamy dane oraz celu ich przetwarzania.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych
okreslonych Kodeksem Pracy oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm. ) spowoduje niemozno$¢ wziecia
udziatu w rekrutacji.

10) Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Imi¢ i nazwisko



