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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie ul. Wolska 5
ogtasza nabor na wolne stanowisko

I. Nazwa stanowiska: Starszy referent ds. kadrowo-ptacowych

2. Miejsce pracy .........Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie
3. Liczba lub wymiar etatu ............ 1 etat/ 8 godzin dziennie ..................... .
4. Forma nawigzania stosunku pracy .........umowaoprace ... .. . .

Wymagania niezbedne:

- kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z 2 letnim stazem o specjalnosci umozliwiajacej
wykonywanie zadan na stanowisku,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- ukonczenie 18-go roku zycia,

- peina zdolno$¢ 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 przepisdéw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, opieki nad dzieémi do lat 3,
pracownikow samorzgdowych, ochrony danych osobowych,
- znajomos¢ funkcjonowania jednostki samorzgdu terytorialnego,
- doswiadczenie w pracy 2 lata
- bardzo dobra znajomosé obstugi komputera (program WORD, EXCEL) i umiejetnos$¢ obstugi urzadzen
biurowych.
- umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy, zdolno$¢ analitycznego myslenia,
- komunikatywnos¢, skrupulatnose, obowigzkowos$¢, terminowosé, odpowiedzialnos¢,
- wysoka kultura osobista.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie akt osobowych,
2) Sporzadzanie uméw o prace, aneksow, swiadectw pracy i innych dokumentéw dotyczacych spraw
pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Wyliczanie stazu pracy, ustalanie prawa do nagrod jubileuszowych,
Wystawianie skierowan na badania profilaktyczne,
Obstuga programu Kadry-Vulcan,
Naliczanie i sporzadzanie list ptac, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w programie
Vulcan-Place
7) Terminowe, zgodne z przepisami rozliczanie zwolniefi lekarskich i prowadzenie zwiazanej z tym
dokumentacji,
8) Obstuga programu PLATNIK
9) Sporzadzanie przelewow dotyczacych potracen, wynikajgcych z wynagrodzen
10) Sporzadzanie rocznych informacji do ZUS i Urzedu Skarbowego,
11) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw,
12) Przygotowywanie sprawozdan do GUS i Urzedu Miasta,
13) Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

- CVilist motywacyjny — podpisane odrecznie

- kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy
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Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakornczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejSciem w 2Zycie przepisow
nakazujacych wydawanie swiadectw pracy. Dokumenty w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ich
ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

- kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego
waznego dowodu osobistego lub paszportu (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)
- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku
prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lubumysine przestepstwo skarbowe,
- osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktuainego
.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane kwalifikacje i uprawnienia.
Informacje dodatkowe:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Miejskim Zespole Ztobkdéw w Lublinie w zamknietej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencii kandydata z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Starszy referent ds. kadrowo-ptacowych”
w terminie do 28.05.2018 r. do godz. 9™
pod adresem:
Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie ul. Wolska 5, 20-411 Lublin w godzinach 7%° - 15%°
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Do sktadania dokumentdéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.
Zyciorys (CV) i list motywacyiny nalezy opatrzy¢ wiasnorecznymi podpisami oraz klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6z. zm.)”
oraz numerem telefonu kontaktowego lub e- mailem.

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

Klauzula informacyjna dla kandydatow o prace:
Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy, iz

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zespot Ztobkéw Lublinie ul. Wolska 5
Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia proceséw rekrutaciji,
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Lublin, dnia 17.05.2018r.

Informacje przygotowat: Starszy inspektor ds. kadr - Jolanta Wéjtowicz
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