OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Srodowiskowy Osrodek Wsparcia ,Kalina”
ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin

IIl. Nazwa stanowiska urzedniczego:

INSPEKTOR DS. PRACOWNICZYCH

IV. Liczba lub wymiar etatu:
0,25

V. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie stosowne do opisu stanowiska;

2) roczny staz pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego;

3) 3-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia Sredniego;

4) posiadanie obywatelstwa polskiego;

5) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

6) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres$lonym stanowisku;

9) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzgdzie
powiatowym,;

10) znajomo$¢ ustawy kodeks pracy;

11) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia
Rady Ministrbw w  sprawie  wynagradzania  pracownikow
samorzadowych;

12) znajomo$¢ ustawy o dodatkowym  wynagrodzeniu  rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej; -

13) znajomo$¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych;



14) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji

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)

umiejetnos$¢ obstugi programu KSAT;

umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej;

uczciwo$¢, samodzielno$¢, skrupulatno$¢ i obowigzkowos¢;
odpornos$¢ na stres.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, przebiegiem
i rozwigzywaniem umoéw o prace, wynagrodzeniem za prace
oraz ze zmianami wynagrodzenia i stanowiska pracy;

2) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidencji;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

4) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

5) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

6) przygotowywanie wnioskbw w sprawie nadawania odznaczen, nagrdd,
kar oraz wnioskéw w sprawie przej$cia na emeryture lub rente;

7) prowadzenie dokumentacji oséb wykonujacych prace na rzecz Osrodka
w formach innych niz umowa o prace (staze, praktyki, prace spotecznie
uzyteczne, umowy o dzieto, umowy zlecenia);

8) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

9) uczestniczenie w pracach komisji rekrutacyjnych;

10) inne.

VIII. Warunki pracy na stanowisku:

1)

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

praca o charakterze administracyjno-biurowym w  budynku
Srodowiskowego Osrodka Wsparcia ,Kalina”, na ul. Kalinowszczyzna 84,
20-201 Lublin;

uzytkowanie sprzetu komputerowego oraz telefonu stacjonarnego;
o$wietlenie sztuczne;

praca w godzinach: 700-900;

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone sktadniki majgtkowe;

praca pod presja czasu;

kontakt bezposredni z interesantami;



8) kontakt telefoniczny i mailowy z jednostkami nadrzednymi.

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 potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego
stazu pracy; _

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych;

7) oSwiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wraz z wyrazong zgoda na przetwarzanie danych osobowych wedtug
zalaczonego wzoru.

X. Informacje dodatkowe:

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

W  przypadku oséb podejmujagcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym
umowe o0 prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczacg sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wymienione dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem: ,Nabor na stanowisko inspektora ds. pracowniczych”,
imieniem i nazwiskiem oraz adresem zamieszkania bezposrednio w siedzibie
jednostki lub przestaé¢ poczta na adres: Srodowiskowy Osrodek Wsparcia
,Kalina”, ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin w terminie do dnia
25 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 inspektora
ds. pracowniczych”.



Dokumenty aplikacyjne ztozone w innej formie niz 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.

Wspétczynnik o0s6b niepetnosprawnych do ogétu zatrudnionych
w  rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

J




