Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 12001 z dnia 13 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 (&)
czerwca
2017

Lubelski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi administracyjno-technicznej
w Wydziale Administracyjno - Technicznym

Lublin Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie
ul. Obywatelska 13
20-092 Lublin

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca z koniecznoscia przemieszczania sie po réoznych pietrach Inspektoratu,

praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym,

obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego.

Zabudowe Inspektoratu w Lublinie stanowi budynek administracyjny i budynek laboratoryjny. Budynek
administracyjny wyposazony w winde dostosowana dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo. Wystepuja bariery
architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnos¢ do pomieszczen biurowych, sanitarnych i
socjalnych. Brak oznaczen dla os6b niewidomych. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomych, niedostyszacym oraz gtuchoniemym. Otoczenie budynku dostosowane dla oséb
niepelosprawnych ruchowo: platforma oraz z jednej strony podjazd.

ZAKRES ZADAN

¢ realizowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z zapewnieniem zaopatrzenia i Swiadczenia ustug zwiazanych
z eksploatacja obiektow Inspektoratu, w szczegdlnosci okreslanie zapotrzebowania, szacowanie kosztow,
przygotowywanie i nadzorowanie, realizowanie umow/zamowien dotyczacych zaopatrzenia w energie
elektryczna, gaz, wode i $wiadczenia ustug odbioru sciekéw, odbioru odpadéw, konserwacji kottowni
gazowej, dZwigdw, ochrony obiektu, utrzymywanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz obiektow,
ubezpieczenia mienia, zapewnienie srodkéw tacznosci telefonicznej i bezprzewodowej, prenumeraty prasy,
zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych i procedurami wewnetrznymi WIOS,

o wystawianie kart drogowych i dokonywanie rozliczen zuzycia paliwa pojazdow eksploatowanych w
Inspektoracie,

e zastepowanie kierownika Wydzialu Administracyjno-Technicznego WIOS w Lublinie,

¢ realizowanie calosci spraw zwigzanych z zakupami towaréw i ustug w zakresie wyposazenia biura, zgodnie
z przepisami Prawa zaméwien publicznych i procedurami wewnetrznymi WIOS,

e wspolpraca przy przygotowaniu proceséw inwestycyjnych, remontéw i modernizacji budynkéw oraz
wyposazenia technicznego,



e wspoluczestnictwo w planowaniu wydatkéw miesiecznych, sporzadzanie zaangazowania srodkow

finansowych na dany rok oraz w przygotowaniu planu budzetu na rok nastepny,

¢ przygotowywanie sprawozdania okresowego dotyczacego zagadnien wchodzacych w zakres dziatania

Wydziatu, w szczegdlnosci gospodarki odpadami, korzystania ze sSrodowiska, efektywnosci energetycznej,
emisji gazow cieplarnianych i innych substancji,

zastepowanie pracownika prowadzacego ewidencje majatku Inspektoratu w Lublinie w systemie
elektronicznym, w zakresie przyjecia i likwidacji $rodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwatych i
przedmiotéw matocennych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obstudze administracyjno-technicznej,

znajomosé organizacji i funkcjonowania Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Lublinie,
znajomos$¢ przepiséw dotyczacych stuzby cywilnej, w tym znajomos¢ zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ przepiséw kodeksu cywilnego,

znajomos¢ przepiséw z zakresu zaméwien publicznych,

znajomo$¢ przepisoéw z zakresu prawa budowlanego.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze techniczne, administracyjne, ekonomiczne; studia podyplomowe z zakresu
administracji, ekonomii.

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obstudze administracyjno - technicznej w administracji publicznej,
umiejetnos¢ zarzadzania flota pojazdow,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy.

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 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/kandydatow

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie

ul. Obywatelska 13

20-092 Lublin

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych 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, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

Zachecamy do sktadania ofert osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania wymienione w niniejszym
ogtoszeniu.

Przez do$wiadczenie zawodowe rozumie sie okresy pozostawania w stosunku pracy a takze réznego rodzaju
staze.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia niezbedne”.

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

Etap I: analiza spelniania wymagan niezbednych,

Etap II: test wiedzy z zakresu zasad funkcjonowania Inspekcji Ochrony Srodowiska, przepiséw dotyczacych
stuzby cywilnej i pytan specjalistycznych wynikajacych z przypisanych zadan a nastepnie dla oséb ktore
uzyskaja minimum 60% punktéw rozmowa kwalifikacyjna w ww. zakresie.

Etap III: rozmowa z Lubelskim Wojewédzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska.

O terminie etapu II zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone. Na stronie internetowej www.wios.lublin.pl
(w zaktadce Punkt Obstugi Klienta) umieszczono pomocniczy formularz oswiadczenia.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 2100 zt brutto.

Dodatkowe informacje 81 718-62-45.

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¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



