OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Oglaszajacy:
Kierownik Srodowiskowego O$rodka Wsparcia ,Kalina”
II. Nazwa iadres jednostki:

Srodowiskowy O$rodek Wsparcia ,Kalina”
ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin

IIIl. Nazwa stanowiska urze¢dniczego:

ADMINISTRATOR

IV. Liczba lub wymiar etatu:
pelny etat

V. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie umozliwiajace wykonywanie zadan
stosownie do opisu stanowiska lub $rednie umozliwiajace wykonywanie
zadan stosownie do opisu stanowiska;

2) 4-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia Sredniego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

4) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

5) Kkorzystanie z petni praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

9) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych;

10) znajomo$¢ ustawy prawo budowlane i przepiséw dotyczacych zarzadzania
nieruchomos$ciami;

11) znajomo$¢ ustawy prawo zamodwienn publicznych i praktyczne
umiejetnosci w zakresie objetym ustawag;

12) znajomo$¢ ustawy kodeks pracy;

13) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;



14) znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

15) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz znajomo$¢ biurowych edytoréw

teksu i arkuszy kalkulacyjnych.

VI. Wymagania dodatkowe:

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

umiejetnos¢ obstugi programu KSAT;

umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej;

umiejetnos$¢ organizacji pracy podleglych pracownikéw;

umiejetno$¢ zarzadzania zespotem pracownikéw;

uczciwos¢, samodzielno$¢, skrupulatnos$¢ i obowigzkowos¢;

odpornos¢ na stres;

mile widziane dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy,
szkolenia).

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizowanie pracy podleglych pracownikéw, efektywny podziat
obowigzkéw oraz nadzér nad podlegltymi pracownikami;

2) dbatos¢ o majatek Osrodka;

3) ewidencjonowanie majatku Osrodka;

4) administrowanie @ oraz  podejmowanie  dziatan  zmierzajacych
do utrzymania obiektu i wyposazenia Osrodka w nalezytym stanie
technicznym;

5) organizowanie zaopatrzenia materiatowo technicznego, dostaw towaréw
i ustug zabezpieczajacych biezgce, catlodobowe funkcjonowanie Osrodka;

6) organizowanie i nadzorowanie zamdéwien publicznych;

7) organizacja i nadzér nad ustugami transportowymi, pralniczymi,
remontowymi i wyzywieniem mieszkancow;

8) organizacja obstugi kancelaryjnej Osrodka;

9) tworzenie wewnetrznych regulacji i procedur postepowania w zakresie
dziatania powierzonej komérki organizacyjnej;

10) inne.

VIII. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone sktadniki majgtkowe;
odpowiedzialno§¢ za prawidlowe gospodarowanie przedmiotami
trwatego uzytku w Osrodka; _

praca o charakterze administracyjno - biurowym;



4) uzytkowanie sprzetu komputerowego;

5) oSwietlenie sztuczne;

6) praca w budynku Srodowiskowego Osrodka Wsparcia ,Kalina”:
ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin;

7) pracaw godzinach: 700-15;

8) pracaw zespole;

9) praca pod presja czasu;

10) bezposredni kontakt z klientami (mieszkancami).

IX. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego
lub adresem e-mail oraz wtasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

3) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie;

4) Kkserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu
pracy;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoSci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wraz z wyrazong zgodg na przetwarzanie danych osobowych wedlug
zalgczonego wzoru.

X. Informacje dodatkowe:

Umowa o prace na czas okre$lony na okres 6 miesiecy z mozliwoscig
przedluzenia bez przeprowadzania kolejnego postepowania konkursowego.

W  przypadku os6éb podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera sie na czas okre$lony (6 miesiecy). W czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca si¢ egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wymienione dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem: ,Nabér na stanowisko Administratora”, imieniem
i nazwiskiem oraz adresem zamieszkania bezposrednio w siedzibie jednostki
lub przestaé poczta na adres: Srodowiskowy Os$rodek Wsparcia ,Kalina”,
ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin w terminie do dnia 23 listopada 2020 r.



Zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko administratora”.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w innej formie niZz wyzej wymieniona
lub po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
https://biuletyn.lublin.eu/sow oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie jednostki.

Wspbétczynnik oséb  niepetnosprawnych do ogétu zatrudnionych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.
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