Dyrektor Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
podinspektora w Dziale Organizacyjnym

I Wymiar czasu pracy: pelny etat
II. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie $rednie.

2. Znajomos$¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych.

w

Znajomos¢ ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i zmianie kodeksu cywilnego.

Znajomos¢ ustawy o whasnosci lokali.

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

N S s

Posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni

praw publicznych.

8. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

9. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
podinspektora w Dziale Organizacyjnym.

10. Obstuga komputera w srodowisku Windows (Word, Excel).

III. Zakres wykonywania zadan:
1. Prowadzenie biura podawczego, sekretariatu oraz obstuga kancelaryjna ZNK.
2. Przyjmowanie, rejestracja oraz przygotowywanie pism do wysyiki.
3. Prowadzenie rejestru korespondencji oraz monitorowanie terminowego
wysytania odpowiedzi.

4. Obstuga centrali telefoniczne;j.

IV.  Pozadane cechy osobowe:
1. Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Planowanie i organizowanie pracy wlasne;j.
3. Samodzielno$¢ w realizacji zadan.
4

. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.



V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

2. Odpis $wiadectwa ukonczenia szkoty sredniej oraz inne dodatkowe informacje
potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

3. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku podinspektora w Dziale Organizacyjnym.

4. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, ze kandydat nie byt karany za
przestgpstwo umyslne.

5. Kserokopia dowodu osobistego.

6. Oswiadczenie, iz kandydat ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta z peini praw publicznych.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym umowg
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza konczacy si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub czas nie okreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
1 adresem zwrotnym kandydata nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie:
Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie
Ul. Grodzka 12, 20-112 Lublin
I pigtro, pokéj nr 100

lub przestac listem poleconym na adres Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie

z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Dziale Organizacyjnym
w terminie do dnia 27.06.2013 r.

Oferty, ktére wptyng do ZNK po uptywie w/w terminu, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://www.znk.lublin.bip-gov.pl.) oraz na tablicy informacyjnej siedziby Zarzadu
Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie, Lublin ul. Grodzka 12.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzgl¢dnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.)oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 72008 r. Nr 223, poz. 1458).




Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnianego w ZNK zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bgda przechowywane w pok. 200
(KADRY) przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem odbioru. Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, nie odebrane przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.

Lublin, dnia 13.06.2013 r.

Dyrektor
Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie
Henryk Facek




ZMIANA

dotyczy punktu V podpunktu 4 :

— zamiast zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze kandydat nie byt karany za
przestepstwo umyslne wystarczy dolaczy¢ o§wiadczenie kandydata o braku prawomocnego
wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

87 inz. Henryk Eacel



