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Straz Miejska Miasta Lublinm

SM-KSO. 111. 3.2023

OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Strazy Miejskiej Miasta Lublin
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa Straz Miejska Miasta Lublin
Ogtaszajacy Komendant — Jacek Kucharczyk
Data ogtoszenia 10.10.2023 r.

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

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista w Referacie finansowo —
administracyjnym-wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi

finansowo-ksiegowej

lll. Liczba lub wymiar etatu: 2

Oferujemy: stabilne zatrudnienie, wynagrodzenie zasadnicze: 4750 zt brutto na poczatku
zatrudnienia, dodatek za wieloletnig prace (5-20%) uzalezniony od posiadanego stazu pracy,
pierwsza umowa zawarta na czas okre$lony trwajgcy 6 miesiecy. Mozliwos¢ dalszych
awanséw wraz z podwyzkg wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z tabelg wynagradzania
pracownikéw , ,13-sta pensja”, bezptatne szkolenia, Swiadczenia socjalne, preferencyjne
ubezpieczenie grupowe, bezptatny basen, pakiet ,wyzsza emerytura”, Polskie Plany
Kapitatowe.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne

IV. Kandydat powinien spetniaé nastepujgce wymagania:

1. Niezbedne:

1) wyksztatcenie srednie ekonomiczne wraz z 3-letnim stazem pracy lub wyzsze o
kierunku administracja publiczna, prawo, ekonomia, finanse i rachunkowo$¢,
finanse, rachunkowo$¢, zarzadzanie lub wyzsze i podyplomowe z w/w
zakresu

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

4) Kkorzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym;
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9) znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych

10) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;

11) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci;

12) znajomo$¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

13) znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

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

2. Mile widziane (dodatkowe):

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

2) ukonczone kursy i szkolenia  z zakresu: postepowania egzekucyjnego w
administracji, rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych;

3) wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie ewidencji dochodéw;

2) prowadzenie ewidencji zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;

3) sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci opisu dokumentéw zrédiowych
dotyczgcych operacji finansowych;

4) sporzgdzanie przelewow dotyczgcych biezgcych ptatnosci;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw i kosztéw Strazy z uwzglednieniem
potrzeb planowania i sprawozdawczosci;

6) biezaca analiza dochodéw i wydatkéw zgodnie z obowigzujgcymi planami;

7) sporzgdzanie sprawozdan i przekazywania ich, zgodnie z rozporzgdzeniem w
sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;j;

8) dochodzenie przystugujgcych naleznosci i roszczen oraz sptaty zobowigzan;

9) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz wykonywanie innych czynnosci
wierzycielskich;

10) wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy Strazy
oraz innymi instytucjami w zakresie zadan danej komérki organizacyjnej.

VI. 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 kohczy po 8 godzinach

4) praca zespotowa,

5) codzienny kontakt telefoniczny,

6) bezposredni kontakt z interesantami.

VIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

We wrzeéniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej Miasta Lublin, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.



Vill. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony podpisem;

2) zyciorys zawodowy (cv) opatrzony podpisem oraz telefonem kontaktowym lub e-
mailem;

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa;

4) oswiadczenie kandydata o wymaganym wyksztatceniu ze wskazaniem kierunku;

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

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

8) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z klauzulg informacyjng dla kandydata,

(wzor ww. oswiadczen do pobrania na stronie internetowej biuletyn.lublin.eu/sm oraz w wersji
papierowej na dyzurce w siedzibie Strazy Miejskiej Miasta Lublin).

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ jesli kandydat ma
orzeczong niepetnosprawnosgé.

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci {j.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat
takie posiada).

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia fj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w
zycie przepiséw nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

IX. 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).

X. Dokumenty aplikacyjne

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢é do kancelarii ogolnej Strazy Miejskiej
Miasta Lublin lub wystaé przez Poczte Polskg w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem oraz adresem zamieszkania kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: specjalisty w Referacie finansowo - administracyjnym-
wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi finansowo-ksiegowej” w terminie
do dnia 20 pazdziernika 2023 r.

| uwAGA!

Dokumenty aplikacyjne, po godz.15 30 w dni robocze oraz w soboty, niedziele i
Swieta, bedzie mozna ztozy¢ na dyzurce Strazy Miejskiej Miasta Lublin
ul. Podwale 3 a 20-117 Lublin
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Za termin ztozenia dokumentdéw uznaje sie date faktycznego wptywu dokumentéw
aplikacyjnych do kancelarii ogolnej Strazy Miejskiej Miasta Lublin lub date stempla
pocztowego.

Oferty, ktére wptyng do Strazy Miejskiej Miasta Lublin po wyzej okreslonym terminie oraz
dokumenty ztozone w innej formie niz w zamknietej kopercie nie bedg rozpatrywane.

Podczas procedury naboru nie sa wymagane oryginaty dokumentéw.

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

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

Xl. Informacje przygotowat:

Lublin, dnia 10 pazdziernika 2023 r. Wanda Tyszko-Niedzwiadek
Starszy specijalista ds pracowniczych
Referat Organizaciji, Kadr i Szkolen
Xll. Zatwierdzam

Lublin, dnia 10 pazdziernika 2023 r. Jacek Kucharczyk

Komendant
Strazy Miejskiej Miasta Lublin
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1), dalej ,RODQ”, informuje, ze:

5.

6.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Straz Miejska Miasta Lublin z siedzibg
20-117 Lublin, przy ul. Podwale 3A, zwany dalej Administratorem;

Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych u Administratora: e-mail: iod @986.pl, tel. 81 466
5040; lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia, zakonczonego
zawarciem umowy o prace z wytonionym kandydatem, procesu rekrutacji na stanowisko
specjalisty w Referacie finansowo — administracyjnym-wieloosobowe stanowisko pracy ds.
obstugi finansowo-ksiegowej, a w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji,
zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania sa:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o
strazach gminnych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych w
szczegoblnosci w art. 22" kodeksu pracy;

b) niezbedno$¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. c) RODO)

c) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych
podczas postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony
interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny,
czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest
rekrutacja;

Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne
dane niz wynikajgce z przepiséw prawa.
Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania/poprawienia, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych
osobowych;

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

Cc) przenoszenia danych;

d) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie)

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres:

a) w przypadku kandydatéw, ktérzy zostali wybrani do zatrudnienia dokumenty
aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat
od ustania stosunku pracy;

b) w przypadku kandydatow, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia - do 3 miesiecy
od momentu zakonczenia procesu rekrutaciji.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich
nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktére mogg by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest
dobrowolne.
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