tédzki Urzad Wojewddzki w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 27828 z dnia 25 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
w Biurze Administracji i Logistyki

Lodz ¥o0dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
ul. Piotrkowska 104
Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi 90-926 Lodz

ul. Piotrkowska 104
90-926 L.odz

WARUNKI PRACY

praca w terenie

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

zagrozenie korupcja

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

kontakty zewnetrzne; kilka razy w tygodniu (klienci, w tym strony uméw w zakresie najmu, dzierzawy lub
uzyczenia, operatorzy sieci telefonii komdrkowej, poczty, ochrony innych umoéw w celu uzgodnien, uzyskania
informacji i wyjasnien) kilka razy w roku (pracownicy innych urzedéw (Urzedu Miasta Lodzi, administracji,
zespolonej i niezespolonej) w celu uzyskania informacji).

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania i administrowania nieruchomosciami w celu zapewnienia
racjonalnego gospodarowania lokalami i nieruchomosciami dla potrzeb Urzedu

e gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w tym m.in. prowadzenie ewidencji srodkow
trwalych, likwidacja i zbycie srodkéw trwatych, itp. zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materiaty, w celu
zabezpieczenia potrzeb Urzedu w zakresie niezbednego wyposazenia

¢ realizowanie potrzeb transportowych i utrzymanie we wtasciwym stanie technicznym taboru
samochodowego w celu zabezpieczenia potrzeb transportowych Urzedu

e zapewnienie czystosci pomieszczen oraz terenéw zewnetrznych w celu utrzymania wlasciwej estetyki i
czystosci w budynkach oraz na dziedzincach Urzedu

e prowadzenie rejestru umoéw, ktérych platnikiem jest Urzad oraz realizacja zamowien pieczeci urzedowych i
prowadzenie ich rejestru w celu nadzorowania zadan Urzedu

¢ opiniowanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych wydatkoéw w celu uzasadnienia ptatnosci
i wskazania zrédta finansowania

e prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem w celu wskazania zdarzen (negatywnych i



pozytywnych), ktore moga mie¢ wplyw na osiggniecie zamierzonych zadan
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomosci w celu zabezpieczenia majatku Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca/staz w administracji

znajomos¢ przepiséw w zakresie prawa o gospodarce nieruchomosciami, zaméwien publicznych, finansow
publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego

umiejetnos¢ pracy w zespole; umiejetnos¢ negocjacji;umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach
nieprzewidywalnych; umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych; asertywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych,
licencja zarzadcy nieruchomosci, upowaznienie do dostepu do programu komputerowego OPTIest
znajomos$¢ jezykow obcych: angielski, rosyjski - poziom komunikatywny

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

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

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/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 czerwca 2018 r.

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

t.6dzki Urzad Wojewodzki

Punkt Obstugi Klienta bud.C

90-926 1.6dz, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem Oferta pracy nr 27828

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Inne informacje:

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2 600,00 zt - 2 700,00 zt

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
http://www.lodzkie.eu/page/86,praca-w-urzedzie.html

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej kazdy z kandydatéw na pracownika
stuzby cywilnej jest zobowiazany do zlozenia ww. dokumentéw (Dz. U. z 2017, poz.1889, ze zm. )

Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
Oferta zlozona po terminie lub niezawierajaca wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie
podlega rozpatrzeniu. Oswiadczenia oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.
W przypadku ztozenia oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placéwce pocztowe;.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy- po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia - telefonicznie, droga elektroniczna lub
pocztowa.

Wryniki naboru opublikowane beda po zakoniczeniu naboru w BIP KPRM, BIP LUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 6 miesiecy od daty ogtoszenia naboru.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



