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SM-KSO0.211. 1.2022
OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Strazy Miejskiej Miasta Lublin
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa Straz Miejska Miasta Lublin
Ogtaszajgcy Komendant — Jacek Kucharczyk
Data ogtoszenia 12.09.2022r.

I. Nazwa i adres jednostki: Straz Miejska Miasta Lublin
ul. Podwale 3a 20-117 Lublin

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: wieloosobowe stanowisko pracy
ds. obstugi ptac i ZUS - specjalista w Referacie finansowo -

administracyjnym.

[ll. Liczba lub wymiar etatu: 1

Oferujemy: stabilne zatrudnienie, wynagrodzenie zasadnicze: 4080 zt brutto,
dodatek za wieloletnig prace (5-20%) uzalezniony od posiadanego stazu pracy,
pierwsza umowa zawarta na czas okreslony trwajacy 6 miesiecy. Mozliwosé¢
dalszych awansoéw, ,,13-sta pensja”, bezptatne szkolenia, Swiadczenia socjalne,
preferencyjne ubezpieczenie grupowe, bezptatny basen, PPK.

Do skitadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne
IV. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:
1. Niezbedne:

1)wyksztatcenie srednie-technik ekonomista i min. 5-letni staz pracy lub wyksztatcenie
wyzsze o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowo$é, rachunkowos$é, prawo,
administracja lub inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych
z zakresu ekonomii, finanséw i rachunkowosci, rachunkowosci, prawa, administrac;ji
I min.4 —letni staz pracy;

2)posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

4) korzystanie z peti praw publicznych;
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5)brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6)stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7)nieposzlakowana opinia;

8)znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym:;

9)znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

10)znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

11)znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

12)znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

13)znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

14)znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

15)umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft Office.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

2. Mile widziane (dodatkowe):

1)doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej lub administracji publicznej;

2) ukonczone kursy i szkolenia z zakresu: naliczania wynagrodzen i innych swiadczen
dla pracownikéw, przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

3)wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

VI.

1) naliczania wynagrodzen i innych $wiadczen przystugujgcych pracownikom;

2) prowadzenia kart wynagrodzen pracownikow Strazy;

3) sporzadzania i rozliczania list ptac z tytutu wynagrodzenia za prace i $wiadczen z
ubezpieczen spotecznych z uwzglednieniem potrzeb sprawozdawczo$ci i
planowania;

4) sporzadzania i analizy miesiecznych zestawien z wykonania funduszu ptac oraz
miesiecznej, kwartalnej oraz rocznej sprawozdawczosci (GUS, ZUS, US) Strazy;

5) sporzgdzania zaswiadczen o zarobkach oraz korespondencji w sprawach zaje¢
wynagrodzen i innej dotyczgcej wynagrodzen;

6) sporzgdzania rozliczen z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy;

7) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

8) naliczania podstawy do wyptat nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalno-
rentowych;

9) prowadzenia dokumentaciji i rozliczenia umow zlecenia;

10)rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych;

11)realizacji przelewéw dotyczgcych kompleksowej obstugi Strazy;

12)prowadzenie rozliczen i obstugi finansowej Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym powyzej 4 godzin

2) praca w siedzibie Strazy Miejskiej Miasta Lublin: Lublin, ul. Podwale 3a,

3) praca w godzinach w ruchomej organizacji czasu pracy gdzie praca rozpoczyna
sie pomiedzy 6.00 a 9.00 a konczy po 8 godzinach

4) praca zespotowa,



5) codzienny kontakt telefoniczny,
6) bezposredni kontakt z interesantami.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W sierpniu 2022 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej Miasta Lublin, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

list motywacyjny;

zyciorys (cv) wraz z danymi kontaktowymi;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa;

oswiadczenie kandydata o wymaganym wyksztatceniu;

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z klauzulg informacyjng dla kandydata,

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

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;
10) 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
nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy.

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

przysiegtego.

11) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zadwiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat
takie posiada).

VIII.

Informacje dodatkowe

Umowe o prace zawiera sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2022 r., poz. 530).

IX. Dokumenty aplikacyjne

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do kancelarii ogolnej Strazy Miejskiej
Miasta Lublin
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: wieloosobowe
stanowisko pracy ds. obstugi ptac i ZUS - specjalista w Referacie finansowo -
administracyjnym." w terminie do dnia 23 wrzesnia 2022 r.

w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
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UWAGA!

Dokumenty aplikacyjne, po godz.15 30 w dni robocze oraz w soboty, niedziele i
Swieta, bedzie mozna zfozy¢ na dyzurce Strazy Miejskiej Miasta Lublin
ul. Podwale 3 a 20-117 Lublin

Za termin ztozenia dokumentdw uznaje sie date faktycznego wptywu dokumentéw
aplikacyjnych do kancelarii ogolnej Strazy Miejskiej Miasta Lublin lub date stempla
pocztowego.

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

Podczas procedury naboru nie sg wymagane oryginaly dokumentéw.

Straz Miejska Miasta Lublin o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego zawiadamia telefonicznie lub drogg elektroniczng tylko te osoby, ktére
spetnity wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu.

Kandydaci winni legitymowa¢ sie¢ dowodem osobistym Ilub innym dokumentem
ze zdjeciem na kazdym etapie rekrutaciji.

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 3a w Lublinie.

X. Informacje przygotowat:

Lublin, dnia 12 wrzesnia 2022 r. Anna Czarnecka-Pawlowska

Kierownik
Referatu Organizacji, Kadr i Szkolen

XI|. Zatwierdzam

Lublin, dnia 12 wrzesnia 2022 r. Jacek Kucharczyk

Komendant
Strazy Miejskiej Miasta Lublin
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