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Straz Miejska Miasta Lublin M

SM-KS.210. 8 .2013

Nazwa
Ogtaszajacy

OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Strazy Miejskiej Miasta Lublin
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Straz Miejska Miasta Lublin
Komendant — Jacek Kucharczyk

Data ogtoszenia 19.03.2013 r.

. Nazwa i adres jednostki: Straz Miejska Miasta Lublin

ul. Podwale 3a 20-117 Lublin

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: inspektor

w Referacie finansowym

ll. Liczba lub wymiar etatu: 1

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne

IV. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:
1. niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze z zakresu: ekonomii, zarzadzania;

min. 2-letni staz pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

znajomosé zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w
tym samorzadu terytorialnego;

10) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych;

11) znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci;

12) znajomos$¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

13) znajomosc¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft

Office.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje

sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz

w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢.
2. dodatkowe:
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1)
2)
3)
4)

doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej lub administracji publicznej;
minimum dwuletnie do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci,

odpornos$¢ na stres

wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
sporzadzanie przelewdw dotyczacych biezacych ptatnosci,
nadzor oraz systematyczne i rzetelne prowadzenie rejestru mandatéw karnych oraz
przekazywanie informacji o wystawionych mandatach do Urzedu Miasta Lublin,
biezace ksiegowanie wptat bankowych z tytutu przychodéw z mandatow oraz
egzekuciji,

sporzadzanie wycofan tytutbw wykonawczych dotyczacych wptaconych naleznosci,
wystawianie polecen zaptaty dotyczacych kosztow egzekucji, zwrotéw nadptat,
innych dotyczacych dochodéw,

przygotowywanie zestawien naleznosci przedawnionych, umorzonych, uchylonych
do dokonania odpisu z tego tytutu,

wystawianie not obcigzeniowych dla pracownikow z tytutu przekroczenia limitu na
rozmowy telefoniczne oraz dla podmiotow zewnetrznych z tytutu naliczonych
odsetek lub kar umownych,

10) systematyczne prowadzenie ewidencji wydatkébw i kosztéw  Strazy

z uwzglednieniem potrzeb planowania i sprawozdawczosci,

11) biezgca analiza dochodoéw i wydatkéw zgodnie z obowigzujgcymi planami.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w siedzibie Strazy Miejskiej Miasta Lublin: Lublin, ul. Podwale 3a,
praca w godzinach 7.30-15.30,

praca zespotowa,

codzienny kontakt telefoniczny,

bezposredni kontakt z interesantami,

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W lutym 2013 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej Miasta Lublin,

w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%**.

Vill. Wymagane dokumenty:

list motywacyijny;
zyciorys (cv);
kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (wazny dowdd
osobisty lub paszport)
kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat
takie posiada);

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany staz
pracy;



« zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres
zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy
zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w zycie przepiséw
nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.

+ dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich
ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez tlumacza

przysiegtego.

h) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

i) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

j) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

(wzér ww. oswiadczen do pobrania na stronie internetowej www.sm.bip.lublin.eu oraz w wersji
papierowej w Kancelarii ogélnej Strazy Miejskiej Miasta Lublin).

VIIl. Informacje dodatkowe

Umowe o prace zawiera sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

IX. Dokumenty aplikacyjne

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢é do Kancelarii ogdlnej Strazy
Miejskiej Miasta Lublin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektora w
Referacie finansowy Strazy Miejskiej Miasta Lublin" w terminie do dnia 2 kwietnia 2013 r.

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

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

UWAGA!

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy, wiasnorecznie podpisa¢, jak réwniez CV
i list motywacyjny nalezy 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 (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)". List motywacyjny powinien zawiera¢: adres
korespondencyjny, numer telefonu kontaktowego oraz w przypadku posiadania adres e-mail.

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

Podczas procedury naboru nie sg wymagane oryginaly dokumentoéw.
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Jednoczesnie informuje, ze dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaty sie do
poszczegodlnych etapdw rekrutacji na zyczenie kandydata beda podlegaty zwrotowi po
zakonczeniu procesu rekrutacii.

Kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu niezwtocznie
zawiadamia sie telefonicznie lub droga  elektroniczng o terminie
i miejscu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego. Kandydaci winni legitymowac sie
dowodem osobistym lub innym dokumentem ze zdjeciem na kazdym etapie rekrutaciji.

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

** wybierz wtasciwe

X. Informacje przygotowat:

Lublin, dnia 19 marca 2013 r. Anna Czarnecka-Pawiowska
Kierownik
Referatu Kadr i Szkolen
XI. Zatwierdzam
Lublin, dnia 19 marca 2013 r Jacek Kucharczyk
Komendant

Strazy Miejskiej Miasta Lublin
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