Dyrektor Zarzgdu Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie
oglasza nabér na stanowisko urz¢dnicze

podinspektora w Dziale Organizacyjnym

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne
I. Wymiar czasu pracy : pelny etat

II. Wymagania niezbe¢dne:
1. Wyksztalcenie wyzsze.
. Znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych.

. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych oraz o samorzadzie gminnym
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4. Znajomo$¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego
5. Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych
6. Posiadanie obywatelstwa polskiego
7. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.
8. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione z winy umysine;j
9. Posiadania stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
podinspektora w Dziale Organizacyjnym
10. Obsluga komputera w srodowisku Windows (Word, Excell).
II1. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozdzielaniem materialéw biurowych

2. Prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw Koimisji socjalngj

4. Prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych i srodkow trwatych

5. Sprawdzanie pod wzgledem merytoryczny i podpisywanie faktur dotyczacych

zakupu materiatéw 1 ustug wynikajgcych z zakresu pracy
6. Prowadzenie biezacej ewidencji zakupoéw wyposazenia biurowego
IV. Pozadane cechy osobowe:
1. Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Planowanie i organizowanie pracy wlasnej.
3. Samodzielno$¢ w realizacji zadan.
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Gotowosé do podnoszenia kwalifikacji.



V. Wymagane dokumenty :

1. Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej.

2. Odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych oraz inne dodatkowe informacje
potwierdzajgce posiadane kwalifikacje.

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

4. Os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

5. Kserokopia dowodu osobistego.

6. Oséwiadczenie, iz kandydat ma peing zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta z petni praw publicznych.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W grudniu 2015 r. (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego 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 zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie:
Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie
ul. Grodzka 12, 20-112 Lublin
I pietro, pokdj nr 100
lub przestaé listem poleconym na adres Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Dziale
Organizacyjnym”

w terminie do dnia 25.01.2016 r.



Oferty, ktore wptyna do ZNK po uptywie w/w terminu, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie 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, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone kiauzula:

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

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnianego w ZNK zostana
dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda
przechowywane w pok. 200 ( KADRY ) przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Po upltywie
okresu 3 miesigey od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, niecodebrane

przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.
Lublin, dnia 11.01.2016r.
Dyrektor

Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie

Henryk Lacek.

YREKTOR

gr indl Henryk Lacek



