Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 24103 z dnia 16 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 (&)
marca
2018

Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjnych
w Dziale Administracyjnym

Wroclaw ul. Pilsudskiego 15-17
50-044 Wrocltaw

ul. Pilsudskiego 15-17

50-044 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, z monitorem ekranowym, gléwnie siedzaca. Budynek ma podjazd i winde. Praca na parterze
budynku. Praca czasami wymaga niewielkiego wysitku fizycznego.

ZAKRES ZADAN

¢ kompleksowa obstuga uméw dotyczacych nieruchomosci wtasnych i dzierzawionych

e prowadzenie rejestru umow oraz monitorowanie terminéw ich waznosci i ich aktualizacja, w tym
przygotowywanie projektéw anekséow lub nowych uméw

¢ opisywanie dokumentdw ksiegowych pod wzgledem zgodnos$ci obciazen z zawartymi umowami w zakresie
wykonywanych czynnosci

¢ przygotowywanie dla Dziatu Finansowego "polecen przelewu" za biezace ptatnosci

e przygotowywanie i wypetianie deklaracji podatku od nieruchomosci

e przygotowywanie obowiazujacych sprawozdan oraz zestawien i analiz z zakresu wykonywanych zadan

o udzial w przygotowywaniu postepowania na wybdr wykonawcow w zakresie wykonywanych czynnosci

e zamawianie, przyjmowanie i wydawanie materiatéw biurowych

¢ obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji

e umiejetnosc¢ obstugi komputera

¢ znajomos¢ przepisow w zakresie gospodarki nieruchomosciami oraz zaméwien publicznych
komunikatywnos¢

niekonfliktowos$¢



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 4 lata w administracji
umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie Urzedu
https://piorin.gov.pl/wiorin/dolnoslaskie/ w zaktadce Formularze

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 27 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

ul. Pitsudskiego 15-17

50-044 Wroctaw

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,

- oferty odrzucone beda komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni od zakonficzenia rekrutacji, jezeli wczesniej
nie zostana odebrane przez kandydatéw/kandydatki,

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 071/371-84-35.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



