Urzad

Ogtos

Statystyczny w Lublinie

zenie o naborze nr 41 z dnia 01 czerwca 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

czerwca
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi administracyjne;
Wydziat Administracyjny

Lublin Urzad Statystyczny

ul. St. Leszczynskiego 48
Lublin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego,
krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

przeciazenie uktadu miesniowo-szkieletowego, przeciazenie wzroku,
bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku przez osoby niepelnosprawne ruchowo -

schody miedzy kondygnacjami, brak wind, toaleta zlokalizowana na parterze dostosowana do potrzeb oséb
niepelnosprawnych, przed budynkiem Urzedu znajduje sie urzadzenie do przemieszczania 0s6b
niepelnosprawnych-platforma schodowa.

ZAK

RES ZADAN

prowadzenie dokumentacji nieruchomosci bedacych w trwatym zarzadzie na rzecz Urzedu oraz
dokumentacji pomieszczen najmowanych przez Urzad w celu zapewnienia ciagtosci uzytkowania
nieruchomosci,

prowadzenie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych Urzedu o wartosci ponizej 30 tys. euro w celu
zapewnienia prawidtowej realizacji zaméwien publicznych realizowanych przez Urzad od momentu
wszczecia postepowania do momentu udzielenia zamowienia,

wykonywanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie w celu zapewnienia wlasciwej
ochrony ludziom przebywajacym w pomieszczeniach Urzedu,

obstuga aplikacji elektronicznego obiegu dokumentéw w celu zapewnienia sprawnej obstugi kancelarii
Urzedu,

prowadzenie samochodu stuzbowego w celu zapewnienia zastepstwa za pracownika wydziatu na
stanowisku kierowcy samochodu osobowego,

obstuga punktu informacyjnego na portierni w celu zapewnienia wtasciwej obstugi interesantow,



e wspolpraca w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw, plandw i instrukcji z zakresu ochrony

przeciwpozarowej i wydatkowania srodkéw publicznych w celu zapewnienia jednolitej i spdjnej tresci ww.

aktéw wewnetrznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obstudze administracyjno-technicznej

e znajomos¢ ustawy o ochronie przeciwpozarowej wraz z aktami wykonawczymi,
¢ znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych stuzby cywilnej, w tym znajomos¢ zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki

korpusu stuzby cywilnej,
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),
e prawo jazdy kat. B,
o rzetelnosc,
e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow,
¢ wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,
e poszukiwanie informacji,
e wspolpraca,
¢ komunikacja interpersonalna,
¢ komunikacja pisemna.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze techniczne lub administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obstudze administracyjno-technicznej w administracji publicznej
e przeszkolenie z zakresu ochrony przeciwpozarowej

¢ myslenie analityczne

e umiejetnosc negocjowania

¢ znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia prawa jazdy kat.B

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

o zaswiadczenie o ukonczeniu przeszkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowej

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny w Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. St. Leszczynskiego 48

20-068 Lublin

z dopiskiem na liscie motywacyjnym ,, oferta nr 4/05/2016”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw 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 rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 1873,84 PLN + dodatek za wieloletnia prace w stuzbie
cywilnej (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. 2014 poz. 1111 z p6zn.
zZm.),

W ciagu 2 tygodni od uptywu terminu sktadania ofert na stronie internetowej Urzedu

pod adresem www.lublin.stat.gov.pl w zakladce O Urzedzie-Informacje ogdlne - Praca zamieszczona bedzie
lista kandydatéw speiajacych wymagania formalne i niezbedne okreslone w ogloszeniu oraz termin i miejsce
kolejnego etapu naboru.

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu musza by¢ podpisane
wlasnorecznie i opatrzone biezaca data. Pod ww. adresem internetowym umieszczono pomocniczy formularz
oswiadczenia.

Oferty kandydatow ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz oferty rozpatrzone
negatywnie zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Do skladania dokumentéw aplikacyjnych zapraszamy réwniez osoby z orzeczeniem

o niepelmosprawnosci, ktére spetiaja wymogi okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Szkolenia pod numerem

telefonu: 81 533 20 51 wew. 150 lub 119.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



