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DYREKTOR
ZARZADU NIERUCHOMOSCI WOJEWODZKICH W LUBLINIE
OGLASZA
OTWARTY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZARZADZIE NIERUCHOMOSCI WOJEWODZKICH W LUBLINIE
UL. UNIWERSYTECKA 4, 20-029 LUBLIN

I. Stanowisko pracy:

ds. kadr,

Do naboru moze przystapié¢ kazdy, kto ztozy oferte przy spelnieniu nastepujacych
Wymogow:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na danym stanowisku,
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy: 5 lat.

. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,

do$wiadczenie zawodowe na stanowisku ds. kadr itp.,

znajomo$¢: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamodwien
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, znajomos¢ przepisow bhp,
znajomo$¢ specyfiki samorzadu terytorialnego,

odpornos¢ na trudne sytuacje zawodowe,

umiejetnos¢ obshugi komputera w zakresie MS Word, Excel, oraz urzadzen peryferyjnych,
zdolno$¢ samodzielnego organizowania i planowania pracy,

umiejetnos¢ ciggltego doskonalenia i rozwoju wlasnych umiejetnoscei,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowe;.
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

kompletowanie danych pozwalajacych na opracowanie opinii o pracownikach oraz
wystawianie §wiadectw pracy,

opracowywanie rocznych planéw urlopéw w oparciu o sktadane wnioski,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, na zadanie, okoliczno$ciowych,
szkoleniowych, wychowawczych, macierzynskich, rodzicielskich, bezptatnych, opieki na
dziecko, zwolnien na poszukiwanie pracy,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich w celu odnotowania na liscie obecnos$ci
i przekazania do Dziatu Finansowo-ksiggowego,

wprowadzanie danych pracownikéow zatrudnionych na umowe¢ o pracg¢ do programu
aplikacyjnego Mikrobit w zakresie: danych osobowych, kadrowych, urlopéw 1 wystug,
wprowadzanie danych pracownikéw zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-
prawnych do programu aplikacyjnego Mikrobit w zakresie danych osobowych,
wprowadzanie do programu aplikacyjnego Mikrobit: harmonograméw  pracy
pracownikow zatrudnionych w innym wymiarze czasu pracy niz pelny etat, wszelkiego
rodzaju urlopow pracowniczych, zwolnieh od pracy, godzin nadliczbowych, wyj$¢
prywatnych, odpracowania wyj$¢ prywatnych, potragcenia wyjs$¢ prywatnych,

prawidtowe prowadzenie akt osobowych 1 innej dokumentacji pracownikow,

realizacja zadan z zakresu spraw osobowych pracownikéw,

przygotowanie skierowan na badania lekarskie: wstepne, okresowe i Kkontrolne
wraz z rejestracja,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, zamieszczanie w nim aktualnych
informacji w zakresie spraw kadrowych,

sporzadzanie 1 kompletowanie dokumentéw dla pracownikdéw odchodzacych na emeryturg
1 rente,

sporzadzenie dokumentacji niezbednej do ogloszenia naboru na wolne stanowisko,
zalatwianie formalno$ci zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw,
sporzadzanie umoéw o prace, aneksOw, porozumien, rozwigzan umoéw O prace,
wypowiedzen, awansOw wewngtrznych, przeniesien pracownikow itp.,

w zastepstwie sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS,
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w zastepstwie sporzadzanie deklaracji do Pfron,
prowadzenie rejestru szkolen pracownikow,
prowadzenie kartotek ZFSS pracownikéw, emerytow i rencistow,
sporzadzanie upowaznien, petnomocnictw dla pracownikow ZNW w Lublinie,
opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym,
wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksieggowym 1 Dziatem Zarzadzania Mieniem
i Eksploataciji,
przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej i bhp,
zastegpowanie innych osob w dziale w czasie ich urlopu lub innej nieobecno$ci w pracy,
wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych lub Dyrektora.
Informacja o warunkach pracy:
miejsce $wiadczenia pracy: Lublin ul. Uniwersytecka 4,
wymiar czasu pracy: peiny wymiar godzin — 40h/tydzien,
praca przy komputerze.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
wskaznik  zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych w  Zarzadzie Nieruchomosci
Wojewddzkich w Lublinie w miesigcu grudniu 2015 r. w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,

jest mniejszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (podpisany czytelnym podpisem),

zyciorys (CV),

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
do$wiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacii,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, ktory zamierza skorzysta¢

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
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o pracownikach samorzadowych,

e inne dokumenty, jesli obowigzek ich zlozenia wynika z odrgbnych przepisow
lub okreslonych preferencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej i opisanej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie

w Sekretariacie Zarzadu Nieruchomosci Wojewddzkich w Lublinie ul. Uniwersytecka 4,

20-029 Lublin w godzinach: od 7°° do 15 lub przesta¢ poczta na adres Zarzadu Nieruchomosci

Wojewoddzkich  z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze

ds. kadr”, w terminie do 29 stycznia 2016 r. (decyduje data faktycznego wpltywu).

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng. Dokumenty aplikacyjne,

ktore wptyng do ZNW w Lublinie bez wskazania wolnego stanowiska, na ktore zostal ogloszony

nabor 1 na ktdre zamierza aplikowa¢ kandydat, jak tez dokumenty aplikacyjne, ktore wpltynety po
uptywie terminu okre§lonego w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje:

e 0 w/w stanowisko nie moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e lista kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania niezbedne bgdzie umieszczona na stronie

internetowej BIP www.znw.bip.lubelskie.pl. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci

beda informowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej ZNW w Lublinie przy ul. Uniwersyteckiej 4,

e podania wraz z zalacznikami kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni lub osob, ktorych
aplikacje nie zostaty rozpatrzone mozna odebra¢ w Dziale Kadr 1 Organizacji w terminie pigciu
dni roboczych od zakonczenia naboru,

e Administratorem danych osobowych jest Zarzad Nieruchomos$ci Wojewodzkich w Lublinie
ul. Uniwersytecka 4, 20-029 Lublin,

e dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane do celow rekrutacji,

e osoby skladajace dokumenty aplikacyjne posiadajag prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.

Podpisala
Dyrektor
Henryka Strojnowska

Lublin, dnia 19 stycznia 2016 r.

Strona4z 4


http://www.znw.bip.lubelskie.pl/

