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Straz Miejska Miasta Lublin M

ul. Podwale 3 a, 20-117 Lublin, tel.: 81 466 50 00, fax.: 81 466 50 01, email: sekretariat@986.pl

SM-KSO0.211.12 .2016

OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Strazy Miejskiej Miasta Lublin

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - Zastepca Komendanta

Nazwa

ds. administracyjnych

Straz Miejska Miasta Lublin

Ogtaszajgcy Komendant — Jacek Kucharczyk
Data ogtoszenia 20.12.2016 .

I. Nazwa i adres jednostki: Straz Miejska Miasta Lublin

ul. Podwale 3a 20-117 Lublin

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Zastepca Komendanta ds.
administracyjnych

[ll. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

IV. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1)

posiadaé wyksztatcenie wyzsze;

2) 4-letni staz pracy (do stazu pracy zalicza sie co najmniej 3 - letni okres

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku pracy);

mie¢ ukonczone 21 lat;

posiadaé obywatelstwo polskie;

by¢ sprawnym pod wzgledem fizycznym i psychicznym;

mieC uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystac z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) cieszyC sie nienaganng opinig;

11) znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

12) znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

13) znajomosc¢ ustawy o strazach gminnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy;
14) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych

15) znajomos¢é Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenie;

16) znajomos¢ Kodeksu wykroczen;

17) znajomos¢ ustawy - Prawo o ruchu drogowym;
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2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

V. Zada
1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, bezpieczehstwo
wewnetrzne;

udokumentowane, ukonczone kursy i szkolenia z zakresu: zarzadzania,
zarzgdzania zasobami ludzkimi;

dos$wiadczenie pracy w: strazy gminnej/miejskiej, Policji, Zandarmerii Wojskowej;
doswiadczenie pracy na stanowisku kierowniczym;

prawo jazdy min. kat B

nia na ww. stanowisku z zakresu:

organizacji i nadzoru pracy podlegtych komérek organizacyjnych
i stanowisk pracy;

zapewnienia optymalnego przeptywu informacji, dotyczacych zadan
realizowanych przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy;

celowego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi oraz
wydatkowania ich w sposob zapewniajagcy uzyskanie najlepszych efektow;
nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa,
w szczegolnosci z zakresu bhp i przeciwpozarowych, ochrony danych
osobowych oraz ochrony informacji niejawnych;

organizacji pracy w sposob zapewniajgcy efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw;

nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny czasu pracy przez podlegtych
pracownikow;

opiniowania podlegtych pracownikéw;

przygotowywania opisow stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikéw;

wnioskowania do Komendanta o skierowanie podlegtych pracownikow na
szkolenia zgodnie z zapotrzebowaniem;

wnioskowania do Komendanta w sprawach nagradzania, awansowania
i karania podlegtych pracownikow;

nadzorowania i kontroli stanu mienia, sprzetu i materiatdw powierzonych
podlegtym parownikom;

nadzorowania terminowosci wykonania zadan powierzonych podlegtym
pracownikom;

niezwlocznego reagowania i powiadamiania Komendanta o przypadkach
nieprzestrzegania dyscypliny pracy i tamania prawa przez podlegtych
pracownikéw;

podejmowania rozstrzygnie¢ i dziatah w sprawach niewymagajgcych decyzji
bezposredniego przetozonego;

podejmowania dziatah motywujgcych podlegtych pracownikéw do efektywnego
realizowania zadan;

nadzoru nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez podlegtych
pracownikow;

nadzoru nad obiegiem dokumentow i prawidtowoscig ich sporzgdzania zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng Strazy;

przygotowywania  projektow  zarzgdzen  wewnetrznych ~ Komendanta
w zakresie pracy komérki organizacyjnej;

wspotpracy z komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy
oraz innymi instytucjami w zakresie zadan danej komorki organizacyjnej;
przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

podejmowania niezbednych rozstrzygnie¢ w celu prawidtowego funkcjonowania
kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych;

nadzorowania, organizowania i koordynowania pracy podlegtych komodrek
organizacyjnych w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje zadan;



23)

24)

25)
26)
27)
28)

29)

30)
31)

nadzoru nad przestrzeganiem przepisbw prawa w szczegolnosci
z zakresu ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych
i zamoéwien publicznych;

nadzoru nad sposobem wykonywania zadah powierzonych podlegtym
pracownikom;

nadzorowania organizacji oraz sposobu petnienia pracy patrolowej;
nadzorowania zadan zwigzanych z prowadzeniem czynnos$ci wyjasniajgcych;
nadzorowania zadan prowadzonych przez Straz w zakresie profilaktyki;

nadzoru nad wiasciwym zarzgdzaniem przez straznikow dyzurnych stuzbami
patrolowymi Strazy;

nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji przez straznikdw dyzurnych
w zwigzku ze zgtoszonymi interwencjami;

nadzoru nad planowaniem pracy oraz statystykg Strazy;

opracowywania projektu planu dziatalnosci Strazy.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1)

9)

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym z mozliwoscig
pracy w terenie;

praca w siedzibie Strazy Miejskiej Lublin, ul. Podwale 3a oraz praca na terenie
miasta Lublin;

praca zmianowa we wszystkie dni tygodnia;

praca zespotowa;

praca decyzyjna,

bezposredni kontakt z interesantami;

praca wymagajgca petnej sprawnosci psychoruchowej;

wystgpienia publiczne;

uzywanie samochodu do celow stuzbowych w ramach obowigzkow stuzbowych;

10) wyjazdy stuzbowe.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W listopadzie 2016 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej Miasta Lublin, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

f)

9)
h)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany 4-
letni staz pracy (do stazu pracy zalicza sie co najmniej 3 - letni okres
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku pracy):

zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonnczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed
wejsciem w zycie przepiséw nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.
dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie pracy w strazy
gminnej/miejskiej, Policji, Zandarmerii Wojskowej;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie pracy na stanowisku
kierowniczym;

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;



i) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe;

j) oswiadczenie kandydata o sprawnosci pod  wzgledem  fizycznym
i psychicznym,;

k) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

[) oswiadczenie  kandydata potwierdzajgce uregulowany stosunek do stuzby
wojskowej;

(wzér ww. oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie do pobrania na stronie internetowej www.sm.bip.lublin.eu oraz w wersji
papierowej w sekretariacie Strazy Miejskiej Miasta Lublin)

m) kserokopia prawa jazdy - min. kat. B;

n) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat
takie posiada).

VIIl. Informacje dodatkowe
Umowe o prace zawiera sie na podstawie:
a) ustawy z dnia 29.08.1997 r. o strazach gminnych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 706),
b) ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2016 r.,
poz. 902).

IX. Dokumenty aplikacyjne

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Strazy Miejskiej
Miasta Lublin w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Zastepcy Komendanta
ds. administracyjnych" w terminie do dnia 2.01.2017 r.

Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie lub przestaé pocztg na adres:
ul. Podwale 3 a 20-117 Lublin.

Za termin ztozenia dokumentéw uznaje sie date faktycznego wplywu dokumentow
aplikacyjnych do sekretariatu Strazy Miejskiej Miasta Lublin lub date stempla pocztowego
pod warunkiem, ze dokumenty wptyng do sekretariatu Strazy nie pdzniej niz na 3 dni przed
pierwszym posiedzeniem Komisji Rekrutacyjne;.

Termin pierwszego posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej ustalony jest na dzien 05.01.2017 r.

UWAGA!

List motywacyjny nalezy wtasnorecznie podpisac i opatrzy¢ klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Oferty niekompletne, niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu,
a takze dokumenty aplikacyjne, ktdére wptyng do Strazy Miejskiej Miasta Lublin po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Podczas procedury naboru nie sg wymagane oryginaly dokumentow.


http://www.sm.bip.lublin.eu/

Jednoczesnie informuje, ze dokumenty aplikacyjne oséb, ktére uczestniczyty w procesie
rekrutacyjnym a nie zostaty wytonione do zatrudnienia po zakonczonej rekrutacji ulegajg
komisyjnemu zniszczeniu. Straz Miejska Miasta Lublin o terminie i miejscu przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego zawiadamia telefonicznie lub drogag elektroniczng tylko te
osoby, ktére spetlnity wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu. Kandydaci winni
legitymowac sie dowodem osobistym lub innym dokumentem ze zdjeciem na kazdym etapie
rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.sm.bip.lublin.eu), oraz na tablicy informacyjnej Strazy Miejskiej
Miasta Lublin przy ul. Podwale 3 a 20-117 w Lublinie.

X. Informacje przygotowat:

Lublin, 20 grudnia 2016 . Anna Czarnecka-Pawtowska
Kierownik

Referatu organizacji, kadr i szkolen

Xl. Zatwierdzam:

Lublin, 20 grudnia 2016 r. Jacek Kucharczyk

Komendant
Strazy Miejskiej Miasta Lublin
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