Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 24312 z dnia 21 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ©
kwietnia
2018

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

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej
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 réznych 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 gluchoniemym. Otoczenie budynku dostosowane dla osdéb
niepelosprawnych ruchowo: platforma oraz z jednej strony podjazd.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Inspektoratu i przedktadanie do dekretacji Wojewodzkiego
Inspektora, rozdzielanie korespondencji oraz przesytek, przygotowywanie i wysylanie korespondencji i
nadawanie przesylek, prowadzenie ewidencji pism wychodzacych w ksiazce kancelaryjnej i pocztowej
ksiazce nadawczej, obstuga elektronicznego systemu obiegu informacji i dokumentacji (el-Dok), poczty
elektronicznej Inspektoratu oraz platformy E-PUAP

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych Wydziatow,
stanowisk pracy lub instytucji

Realizowanie catosci spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe

Obstugiwanie domofonu i wpuszczanie do obiektu interesantdéw oraz podmiotéw uprawnionych
Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek uzywanych w Inspektoracie w Lublinie oraz
realizacja zamowien pieczatek i pieczeci i przygotowanie ich likwidacji

Obstuga sekretariatu Wojewodzkiego Inspektora i jego Zastepcy w czasie nieobecnosci pracownika
sekretariatu



Prowadzenie osobowych samochodéw stuzbowych oraz realizacja zadan przewozowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

Prawo jazdy kat. B

Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania Inspekcji Ochrony Srodowiska

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

Znajomos¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych

Znajomosc¢ przepisow dot. stuzby cywilnej,

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

Dobra znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel oraz sprzetu biurowego
Komunikatywnos¢

Dobra organizacja pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne lub wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej w administracji publicznej
Wysoka kultura osobista

Znajomos¢ zasad obstugi elektronicznego systemu obiegu informacji i dokumentacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego spelnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania prawa jazdy
kat. B

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 kwietnia 2018 r.



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

Wojewédzki 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%.

Zachecamy do sktadania ofert osoby niepeinosprawne, ktére spetniaja wymagania wymienione w ninigjszym
ogloszeniu.

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 dokumentéw
wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia niezbedne”.

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie 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
shuzby 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 zostang powiadomieni telefonicznie.

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

Dodatkowe informacje 81 718-62-45.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

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¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



