DYREKTOR MIEJSKIEGO URZEDU PRACY W LUBLINIE OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

. Nazwa i adres jednostki: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecata 14, 20-080 Lublin

Il.  Okreslenie stanowiska: Posrednik pracy-stazysta w Referacie Promocji Ustug w Dziale
Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Informacji w Centrum Aktywizacji
Zawodowej.

I1l.  Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze.

IV.  Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia;

dobra znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (j.t.:Dz.U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.);

znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (j.t.:Dz.U. z 2017 r., poz. 1257);
znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz.U.z 2014, poz. 667);

znajomos¢ lokalnego rynku pracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera, biegle poruszanie si¢ w srodowisku Windows i Internet;
umiejetnos¢ obstugi SI Syriusz;

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiejetnos¢ pracy w szybkim tempie 1 pod presja czasu,

opanowanie, umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

cierpliwosc;

odpowiedzialnos¢;

kreatywnosc.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami;

prowadzenie kart pracodawcow;

pozyskiwanie i przyjmowanie do realizacji ofert pracy od pracodawcow, w tym dla oséb
niepetnosprawnych;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgtoszong
ofertg pracy;

biezgca aktualizacja ofert pracy;

analiza ofert trudnych do zrealizowania i przekazanie ofert do wykorzystania innym
Urzedom, takze za posrednictwem strony internetowej 1 lokalnych mediow;

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy;

promowanie ustug prowadzonych przez MUP w Lublinie;

realizacja projektow lokalnych;



organizacja przedsiewzig¢ umozliwiajacych kontakty bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

prowadzenie rejestru o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom
Obywatelom Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki
Motdawii, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy.

V1. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie na umowg o prace w wymiarze | etatu;
praca administracyjno-biurowa;

praca w budynku i poza nim;
praca przy komputerze;
obstuga urzadzen biurowych;
oswietlenie §wiattem naturalnym i sztucznym;
pomieszczenia MUP usytuowane sa w 5-kondygnacyjnym budynku (z windg do |1
pictra), stanowisko pracy posrednika pracy - stazysty znajduje Sie¢ na parterze.

VIlI.  Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

VIIIl. Te

zyciorys (cv);

list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
umieje¢tnosci;

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata o zdolnosci do pracy na okreslonym stanowisku;

oswiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej (dotyczy
mezczyzn);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (j.t.:Dz.U z 2016 r., poz.922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (j.t.:Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pozn.
zm.).

Zyciorys oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.

rmin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ....(nazwa stanowiska)”, nalezy sktada¢ do
dnia 09.02.2018 r. do godz. 10° w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecatej
14, w kancelarii I pigtro - pok. 101.

IX. Informacje dodatkowe:

W miesigcu grudniu 2017 r. tj. poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie,
W rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

Oferty, ktore wptyng do MUP po terminie nie beda rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony, najpdzniej do dnia podjgcia pracy musi ztozyé
do MUP zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



V.

VI.

Nazwa i adres jednostki: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecata 14, 20-080 Lublin
Okreslenie stanowiska:  Inspektor w Referacie Kancelarii w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym.

Wymagania niezbe¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy: co najmniej dwa lata.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos$¢ przepisow Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o0 promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (j.t.: Dz.U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn.zm.);

znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (j.t.: Dz.U. z 2017 r., poz.1257);
bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (Internet, poczta elektroniczna, elektroniczne
skrzynki podawcze) i urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka, skaner);

znajomos$¢ Instrukeji kancelaryjnej obowiagzujacej w MUP w Lublinie;

umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw PSZ.eDOK;
umiejetnos¢ obstugi elektronicznych skrzynek podawczych: e-PUAP oraz za posrednictwem
portalu: www.praca.gov.pl; ZUS PUE;

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

opanowanie, cierpliwos¢ oraz odpornos¢ na stres;

odpowiedzialnos¢;

terminowos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kancelaryjna MUP w Lublinie;
obstuga sekretariatu Dyrektora MUP w Lublinie;
obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw PSZ.eDOK w MUP w Lublinie;

obstuga elektronicznych skrzynek podawczych: e-PUAP, ZUS PUE oraz za po$rednictwem
portalu: www.praca.gov.pl;

obstuga komputera: pakietu Microsoft Office, obstuga poczty elektronicznej (odbieranie
1 wysytanie e-maili), Internetu, Intranetu i urzadzen biurowych (m.in.: fax, kserokopiarka,
skaner);

kierowanie klientéw MUP do wlasciwych stanowisk merytorycznych;
udzielanie odpowiedzi na zapytania ogolne klientéw MUP.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w wymiarze 1 etatu;
praca administracyjno-biurowa;
praca przy komputerze;
obstuga urzadzen biurowych;
o$wietlenie §wiatlem naturalnym i sztucznym;
praca w budynku i poza nim;
pomieszczenia MUP usytuowane sg w 5-kondygnacyjnym budynku (z windg do II pigtra),
stanowisko pracy inspektora w Referacie Kancelarii — znajduje si¢ na parterze).
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VIl. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (cv);

list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejgtnosci,
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do pracy na okreslonym stanowisku;

o$wiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej (dotyczy
mezcezyzn);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (j.t.:Dz.U. z 2016 r., poz.922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t.:Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pézn.zm.).

Zyciorys oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknictej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ....(nazwa stanowiska)”, nalezy sktada¢ do
dnia 09.02.2018 r. do godz. 10 ® Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecatej 14,
w kancelarii I pietro - pok. 101.

IX. Informacje dodatkowe:

W miesigcu grudniu 2017 r. tj. poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie,
W rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

Oferty, ktore wptyng do MUP po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony, najpdzniej do dnia podjgcia pracy musi ztozyé
do MUP zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

l. Nazwa i adres jednostki: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecata 14, 20-080 Lublin

Il.  OKkreslenie stanowiska:  Referent w Referacie Logistyki w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym.

I1l. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

prawo jazdy kat. B



IV. Wymagania dodatkowe:

dobra znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia

I instytucjach rynku pracy (j.t.: Dz.U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.);

znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego (j.t.: Dz.U. z 2017 r., poz. 1257);
znajomos$¢ przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
(.t.: Dz.U. z 2017r., p0oz.1579 z p6zn. zm.);

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (Internet, poczta elektroniczna, elektroniczne
skrzynki podawcze) 1 urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka, skaner);

znajomos¢ Instrukceji kancelaryjnej obowigzujacej w MUP w Lublinie;

umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow PSZ.eDOK;
komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

opanowanie, cierpliwos¢ oraz odpornos¢ na stres;

odpowiedzialnos¢;

terminowos¢.

V.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

® zabezpieczanie pracownikow MUP w Lublinie w $rodki techniczno-biurowe;
® prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag umow cywilno-prawnych dotyczacych obstugi
MUP w Lublinie;
® gospodarka nieruchomoscia bedacg w trwatym zarzadzie MUP w Lublinie;
e gospodarka mieniem stanowigcym wtasno§¢ MUP w Lublinie;
® obstluga srodkow transportowych bedacych wtasnoscig MUP w Lublinie.
V1. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
e zatrudnienie w wymiarze 1 etatu;
e praca administracyjno-biurowa;
e praca kierowcy;
e praca przy komputerze;
e obstuga urzadzen biurowych;
e oswietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym:;
e praca w budynku i poza nim;
e pomieszczenia MUP usytuowane sa w 5-kondygnacyjnym budynku (z winda do II pigtra),

stanowisko pracy referenta w Referacie Kancelarii — znajduje si¢ na I pietrze.

VIl. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (cv);
list motywacyjny;
kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci,
kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,;
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;
oswiadczenie kandydata o zdolnosci do pracy na okreslonym stanowisku;
o$wiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej (dotyczy
mezczyzn);
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji
o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (j.t.:Dz.U. z 2016 r., poz.922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (j.t.:Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pozn.
zm.).
Zyciorys oraz list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.
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VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentow:

IX.

Dokumenty w zamknictej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ....(nazwa stanowiska)”, nalezy sktada¢ do
dnia 09.02.2018 r. do godz. 10 ® Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecatej 14,
w kancelarii I pietro - pok. 101.

Informacje dodatkowe:
W miesigcu grudniu 2017 r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie,
W rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

Oferty, ktore wptyng do MUP po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony, najpdzniej do dnia podjgcia pracy musi ztozyé
do MUP zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4.

Nazwa i adres jednostki: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecata 14, 20-080 Lublin
Okreslenie stanowiska: Posrednik pracy - stazysta w Wieloosobowym Stanowisku Pracy
ds. Informacji w Dziale Pos$rednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Informacji
w Centrum Aktywizacji Zawodowej
Wymagania niezbedne:
e posiadanie obywatelstwa polskiego;
e pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
e brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
e nieposzlakowana opinia;
e wyksztalcenie wyzsze.
Wymagania dodatkowe:
e preferowane do§wiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia;
e znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (j.t..Dz.U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.);
e znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r.
w sprawie profilowania pomocy dla bezrobotnych (Dz.U. z 2014 r. poz. 631);
e znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r.
w sprawie szczeg6lnych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 667);
e znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego (j.t.:Dz.U. z 2017 r., poz. 1257);
e znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (j.t.: Dz.U. z 2016r., poz. 2046 z pézn. zm.);
e znajomos¢ lokalnego rynku pracy;
e umiejetnos¢ obstugi komputera, biegte poruszanie si¢ w srodowisku Windows 1 Internet;
umiejetnos¢ obstugi SI Syriusz;
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole;
umiejetnos¢ wykonywania roznorodnych zadan w tym samym czasie;
umiejetnos¢ pracy w szybkim tempie i pod presja czasu;
umieje¢tnos¢ stuchania innych;
opanowanie, umiej¢tnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;



VI.

VII.

cierpliwos¢;

odpowiedzialnos¢;

kreatywno$¢;

che¢ niesienia pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie wsparcia osobom bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia;

informowanie klientéw o warunkach korzystania z form pomocy oferowanych przez urzad;
analiza krajowych ofert pracy,

udostepnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji na temat wolnych miejsc
pracy;

udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz pracodawcom o
aktualnej sytuacji i przewidzianych zmianach na lokalnym rynku pracy;

rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie poszukiwania
pracy;

udzielanie informacji o mozliwosci samodzielnego poszukiwania pracy za pomoca
réznorodnych zrodetl informacji o ofertach pracy;

utatwianie dostgpu klientom do korzystania z form pomocy oferowanych przez inne
instytucje i1 organizacje, zwigzanych z aktywizacjg zawodowa;

informowanie innych komodrek organizacyjnych o potrzebie objgcia pomoca osoby
zarejestrowanej;

wspotpraca z innymi specjalistami i pracownikami urzedu,

prowadzenie stosownej dokumentaciji;

przygotowywanie i wydawanie stosownych drukow.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w wymiarze 1 etatu;

praca administracyjno-biurowa;

praca przy komputerze;

obstuga urzadzen biurowych;

o$wietlenie §wiatlem naturalnym i sztucznym;
praca w budynku;

pomieszczenia MUP usytuowane sg w 5-kondygnacyjnym budynku (z windg), stanowisko
pracy posrednika pracy — stazysty znajduje si¢ na parterze.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (cv);

list motywacyjny;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci,
kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata o zdolnosci do pracy na okreslonym stanowisku;

o$wiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej (dotyczy
mezczyzn);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji
o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (j.t.: Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (j.t.. Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pozn. zm.).

Zyciorys oraz list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.



VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknictej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ....(nazwa stanowiska)”, nalezy sktada¢ do
dnia 09.02.2018 r. do godz. 10 % Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecalej 14,
w kancelarii I pigtro - pok. 101.

IX. Informacje dodatkowe:

W miesigcu grudniu 2017 r. tj. poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Urzg¢dzie Pracy w Lublinie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6 %.

Oferty, ktore wptyng do MUP po terminie nie beda rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony, najpdzniej do dnia podjg¢cia pracy musi zlozy¢ do
MUP zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

l. Nazwa i adres jednostki: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecata 14, 20-080 Lublin
1. Okreslenie stanowiska: Inspektor —w Dziale Finansowo-Ksiggowym
I11. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

co najmniej dwa lata stazu pracy.

IV. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci,

znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (j.t.: Dz.U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.):

znajomos¢ zasad rachunkowosci oraz planu kont dla jednostek budzetowych;
umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ pakietu MS Office i Internetu, SI Syriusz;
umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ pracy w szybkim tempie;

opanowanie, umiej¢tnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

cierpliwosc;

odpowiedzialnos¢.

V.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie, sporzadzanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych;
prowadzenie ewidencji ksiggowej technika komputerowa w Systemie Syriusz
generowanie zestawien obrotow i sald oraz sprawdzanie ich poprawnosci;
uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych;

przygotowywanie zlecen autowyptaty $§wiadczen dla bezrobotnych;

sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen dochodéw i1 wydatkéw Funduszu Pracy;



dekretacja memoriatowa i kasowa list wyptat w Systemie Syriusz;

przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan miesi¢cznych
I kwartalnych z Funduszu Pracy;

sporzadzanie miesigcznych zestawien list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych w celu
rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i naliczenia kwot podatku od
bezrobotnych;

uzgadnianie zobowigzan i nalezno$ci wobec ZUS w zwigzku z korekta naliczanych
1 odprowadzanych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

uzgadnianie danych do deklaracji DRA i deklaracji podatkowej za osoby bezrobotne;
przygotowywanie dokumentow do archiwum.

V1. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie na umowe o prace W wymiarze 1 etatu;
praca administracyjno-biurowa;

praca w budynku;

praca przy komputerze;

obstuga urzadzen biurowych;

oswietlenie §wiattem naturalnym i sztucznym;

pomieszczenia MUP usytuowane sg w 5-kondygnacyjnym budynku (z winda do II pigtra),
stanowisko pracy inspektora znajduje si¢ na III pigtrze.

VIlI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (cv);

list motywacyjny;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci,
kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do pracy na okreslonym stanowisku;

o$wiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej (dotyczy
mezczyzn);

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji
o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn.
zm.).

Zyciorys oraz list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.

VI1Il. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknictej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ....(nazwa stanowiska)”, nalezy sktada¢ do
dnia 09.02.2018 r. do godz. 10 ®° Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecalej 14,
w kancelarii I pigtro - pok. 101.



IX. Informacje dodatkowe:
W miesigcu grudniu 2017 r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie,
W rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6 %.

Oferty, ktore wptyng do MUP po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony, najpozniej do dnia podjecia pracy musi ztozy¢ do
MUP zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Lublin, dnia 29.01.2018 r.

Dyrektor
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
I-/
mgr Katarzyna Kepa
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