Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 25697 z dnia 17 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ©
kwietnia
2018

Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: organizacyjno - administracyjnych
w Wydziale Finanséw i Organizacji

Lublin ul. Lubomelska 1-3
20-072 Lublin

WARUNKI PRACY

praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu, praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogélnej Wojewo6dzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego.

¢ Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji w sposob tradycyjny
papierowy i elektroniczny.

¢ Odbieranie polaczen telefonicznych wraz z rozmowa i kierowanie ich do odpowiednich wydziatéw w
Inspektoracie.

e Redagowanie pism, przygotowywanie dokumentéw, prowadzenie zestawien, rejestréow i kart drogowych.

e Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan z dziatalnosci WINB.

e Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie ustawy prawo zaméwien
publicznych.

e Prowadzenie postepowan w zakresie nabywania towaréw i ustlug oraz nadzér nad wykonywaniem umow
cywilno - prawnych dotyczacych obstugi WINB.

¢ Stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej.

¢ Kontrola dokumentéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie zawartych umoéw.

¢ Obstuga poczty w systemie e-PUAP.

e Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow regulujacych biezace funkcjonowanie jednostki.

¢ Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

e Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych.

e Opracowywanie uméw cywilno - prawnych oraz ich aktualizacja.

e Prowadzenie procedury w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego, w ktdry wyposazona jest jednostka budzetowa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obstudze kancelaryjno - biurowej w administracji

Znajomos¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych

Znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;j

Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

Bardzo dobra obstuga pakietu MS Office

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Umiejetno$¢ stosowania prawa w praktyce
Umiejetno$¢ pracy w zespole

Odpornos¢ na stres

Umiejetnos¢ edycji i redagowania pism
Latwos¢ komunikacji

Znajomos¢ platformy e-PUAP, BIP

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentdéw 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 kwietnia 2018 r.

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

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublinie

ul. Lubomelska 1-3

20-072 Lublin

Kancelaria pokdj 604

Na kopercie dopisek: FIO oferta pracy

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%.

Oferty odrzucone i niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone.

Zasady naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w WINB umieszczone sa w BIP
https://winbwlublinie.bip.gov.pl w zaktadce Praca --> Oferty pracy - Zarzadzenie Nr 5/2012 z dnia 30 listopada
2012 r. oraz Zarzadzenie Nr 20/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r.

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg 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.



