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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Zespotu Ziobkéw w Lublinie ul. Wolska 5
ogtasza nabdr na wolne stanowisko:

Nazwa stanowiska: ... Starszy referent ds. administracyjnych .......................
Miejsce pracy: Miejski Zesp6t Ztobkow w Lublinie — Ztobek nr 9 w Lublinie
Liczba lub wymiar etatu ............ 1 etat/ 8 godzin dziennie ... . . .
Forma nawigzania stosunku pracy ........._umowa o prace na czas okreslony ...
Termin rozpoczecia pracy: ... 01.08.2018r. .. . .. ... .

Wymagania niezbedne:
- kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z 2 letnim stazem pracy o specjalnosci umozliwiajg-
cej wykonywanie zadan na stanowisku,
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- ukonczenie 18-go roku zycia,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
- korzystanie z petni spraw publicznych,
- brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

- znajomosc zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej | ksiegowosci budzetowej,
- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i umiejetnos¢ obslugi urzadzen biurowych.

- umiejetnosc organizacji i planowania pracy, zdolno$¢ analitycznego myslenia,

- komunikatywnos¢, skrupulatnos¢, obowigzkowosé, terminowoseé, odpowiedzialnosc,

i

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

2)

9)

przyjmowanie interesantow,

obstuga korespondenciji przychodzacej do jednostki i wychodzacej,

prowadzenie sekretariatu w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;

przekazywanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow;

wysytanie korespondenciji;

odbieranie telefonow, faksow, poczty elektronicznej:

sporzadzanie raportow i protokotow na potrzeby przetozonego,

tworzenie dokumentaciji obowiazujacej w ziobku w zakresie zleconym przez przelozonego,
wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych, prowadzenie rejestrow jednostki;

10) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych:
11) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw firmowych;
12) ewidencja i archiwizacja dokumentacji jednostki,

Wymagane dokumenty:

NOO AN

CV, list motywacyjny opatrzone wiasnorecznym podpisem
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy

aktualne badania do celow sanitarno-epidemiologicznych,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego:
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
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8. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych oraz o braku prawomocnego
wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine prze-
stepstwo skarbowe

9. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

10. Klauzula informacyjna dla kandydata

11. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Dokumenty w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez

Humacza przysiegtego.
Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie w
zamkniete| kopercie A4 oznaczone imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Referent” w terminie do 23.07.2018 r. do godz. 9°°

pod adresem:
Miejski Zespot Zlobkow w Lublinie ul. Wolska 5, 20-411 Lublin w godzinach 7°° - 15%°

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywa-
ne. Do skfadania dokumentow zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Zyciorys (CV) i list motywacyijny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami oraz klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez
Miejski Zespot Ziobkéw w Lublinie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jestprzediozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci zgodnie z wymogiem art. 15 ust. 2 pkt. 5 Ustawy o opiece nad dzie¢mi
do lat 3 z dnia 4 lutego 2011 r. (Dz. U. 2018 poz. 603 z pdz. zm.)

Oferty, ktore zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatow, ktorzy nie zostali za-
trudnieni sa odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub niszczone komisyjnie po terminie 3 mie-
siecy od dnia obsadzenia stanowiska.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie inlernetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( www mzz bip lublin.eu), tablicy informacyjnej

Zespotu.

Lublin, dnia 11.07.2018
Miejs
Informacje przygotowat:

Starszy inspektor ds. kadr: Jolanta Wéjtowicz



