Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 26334 z dnia 26 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi urzedu w Delegaturze w Biatej Podlaskiej
w Biurze Informatyki i Obstugi Urzedu

Biala Podlaska Lubelski Urzad Wojewodzki w Lublinie
20-914 Lublin, ul. Spokojna 4
Delegatura w Bialej Podlaskiej

ul. Brzeska 41
21-500 Biala Podlaska

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,

- praca w siedzibie urzedu/ mozliwe wyjazdy stuzbowe,

- praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym,

- wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,

- brak barier architektonicznych utrudniajgcych wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych,

- brak oznaczen dla oséb niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e zajmowanie sie ewidencja analityczna majatku Delegatury i ewidencja majatku uzyczonego oraz bedacego
wlasnoscia innych jednostek,

¢ branie udzialu w sporzadzaniu dokumentacji w zakresie obrotu sktadnikami majatkowymi,

e wspoluczestniczenie w gospodarowaniu rzeczowymi skltadnikami majatku trwalego znajdujacymi sie w
Delegaturze, branie udziatu w analizie jego stanu pod wzgledem estetycznym, technicznym oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania, pomaganie w przeprowadzaniu postepowania likwidacyjnego i
zbycia mienia zbednego i zuzytego,

e wspoluczestniczenie w uzgadnianiu sald prowadzonych kont na koniec roku z Biurem Organizacji, Kadr i



Budzetu Urzedu,

¢ wspoluczestniczenie w opracowywaniu projektéw planu zakupéw elementéw srodowiska pracy Delegatury.
Pomaganie w prowadzeniu spraw zwigzanych z realizacja biezacych zakupdw i wyposazenia na potrzeby
Delegatury, branie udzialu w sporzadzaniu zbiorczych zapotrzebowan na materiaty biurowe i poligraficzne,
wyposazenie,

¢ branie udzialu w sprawdzaniu prawidtowosci i zgodnosci wystawianych faktur z zawartymi umowami za
$wiadczone ustugi na rzecz Delegatury. Pomaganie w opisywaniu faktur i wspoétuczestniczenie w analizie
kosztow swiadczonych ustug,

e pomaganie w zapewnianiu ustug transportowych na potrzeby Delegatury i wspdtuczestniczenie w
prowadzeniu dokumentacji w tym zakresie,

e wspoluczestniczenie w zamawianiu, ewidencjonowaniu i likwidacji pieczeci urzedowych,

¢ branie udziatu w weryfikagcji ilosci odbiornikéw radiowych i naliczaniu optat za abonament rtv w
Delegaturze.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji,

e znajomos¢ przepisow ustaw: o stuzbie cywilnej, Kodeks postepowania administracyjnego, o finansach
publicznych, o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie oraz przepiséw wykonawczych do ww.
ustaw,

¢ rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi
majatku ruchomego, w ktére sa wyposazone jednostki budzetowe,

¢ znajomos¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ posiadanie prawa jazdy kat. B
¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,
¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Oficce w szczegdlnosci Word i Excel.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych spetianie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy (Swiadectwo pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy),

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Lubelski Urzad Wojewo6dzki w Lublinie
Biuro Organizacji, Kadr i Budzetu Urzedu
Oddzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, pok. 105
20-914 Lublin, ul. Spokojna 4

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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2200-2600 zl/mies. (+ dodatek stazowy).
Planowane techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna ofert,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2018 r.

List motywacyjny winien by¢ opatrzony numerem ogloszenia i wraz z kompletem wymaganych dokumentéw
zlozony w zaklejonej kopercie, a numer oferty powinien by¢ zamieszczony takze na kopercie.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do LUW w Lublinie.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia (prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie internetowej LUW w
Lublinie).

Lista kandydatdw zaproszonych do dalszego postepowania kwalifikacyjnego, termin

i miejsce postepowania (nie pdzniej niz 7 dni przed podjeciem czynnosci) oraz wyniki postepowania
opublikowane zostana na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zatacznikach do oferty.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb, ktére nie zostaly wskazane do zatrudnienia, beda komisyjnie zniszczone.

Wiecej informacji i wzdér oswiadczen na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zalacznikach do oferty.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



