Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 18613 z dnia 28 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &
grudnia
2017

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

specjalista

do spraw: ds. obstugi administracyjno - technicznej Delegatury WIOS
w Wydziale Administracyjno - Technicznym

Zamos¢ Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie, ul.
Obywatelska 13, 20-092 Lublin.

Delegatura Wojewodzkiego Inspektoratu

Ochrony Srodowiska w Zamosciu, ul.

Hrubieszowska 69a, 22-400 Zamosc.

WARUNKI PRACY

+ permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach,
* czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Budynek Delegatury WIOS w Zamosciu posiada zabudowe pietrowa. Brak windy. Wystepujq bariery
architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnos¢ do pomieszczen biurowych, sanitarnych i
socjalnych. Brak oznaczen dla os6b niewidomych. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym. Brak pomieszczen sanitarnych dostosowanych dla
0s6b niepelnosprawnych. Otoczenie budynku niedostosowane dla os6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w tym realizowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z
zapewnieniem zaopatrzenia i $wiadczenia ustug, utrzymania obiektow i terenu posesji oraz wyposazenia
technicznego Delegatury, w szczegdlnosci okreslanie zapotrzebowania, szacowanie kosztéw,
przygotowywanie i nadzorowanie realizacji uméw/zamoéwien, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych i procedurami wewnetrznymi WIOS,

¢ obsluga sekretariatu Delegatury, m.in. laczenie rozmoéw telefonicznych, kompletowanie i przedktadanie
dokumentéw do podpisu Kierownikowi Delegatury; przyjmowanie korespondencji wplywajacej do
Delegatury i przedktadanie do dekretacji Kierownikowi, przygotowywanie korespondencji do wysytki i
nadawanie jej, udzielanie informacji i wyjasnien interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wilasciwych stanowisk pracy lub instytucji,

e prowadzenie dokumentacji z zakresu obstugi kadrowej, m.in. ewidencji nieobecnosci, godzin
nadliczbowych i wykorzystania czasu wolnego, wyjs¢ w sprawach osobistych i stuzbowych, wykorzystania
urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i badaniami lekarskimi,

o wystawianie kart drogowych i dokonywanie rozliczenia zuzycia paliwa pojazdéw eksploatowanych w



Delegaturze, prowadzenie gospodarki srodkami transportu, m.in. spraw z zakresu napraw, przegladow
technicznych i okresowych,

sporzadzanie miesiecznego zapotrzebowania na srodki finansowe stuzace zabezpieczeniu funkcjonowania
Delegatury, opracowywanie projektu planu wydatkéw Delegatury na rok nastepny oraz sporzadzanie
zestawienia zaangazowania na dany rok budzetowy na postawie zawartych umoéw, decyzji
administracyjnych i innych dokumentéw,

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci oraz polecenia przelewu na podatek od
nieruchomosci, optate z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosci, abonament RTV, przygotowywanie
materialow do sprawozdan okresowych zwiazanych z funkcjonowaniem Delegatury, m.in. dot. korzystania
ze srodowiska, gospodarki odpadami, emisji gazéw cieplarnianych i innych substancji, no$nikéw energii i
infrastruktury cieptowniczej,

prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, obstugiwanie
programu komputerowego ewidencji sSrodkéw trwalych oraz prowadzenie ewidencji przedmiotéw
matocennych, magazynu materialéw biurowych i magazynu materialéw gospodarczych Delegatury,
prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem pracownikow Delegatury w odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej oraz napoje chtodzace,

zapewnianie okresowych przegladéw obiektéw, instalacji i urzadzen, zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

prowadzenie dokumentacji dot. dzialalnosci socjalnej na rzecz oséb uprawnionych do korzystania ze
srodkoéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, w tym prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obstudze administracyjno - technicznej,

znajomosé przepiséw dot. funkcjonowania Inspekcji Ochrony Srodowiska,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

znajomo$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

znajomos¢ przepiséw dot. stuzby cywilnej,

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

dobra znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel,

znajomos¢ przepiséw z zakresu zaméwien publicznych,

znajomos¢ przepiséw kodeksu cywilnego,

znajomos$¢ przepisoéw z zakresu prawa budowlanego,

znajomos$¢ przepisow dot. zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne 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,
komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ redagowania pism,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie, ul. Obywatelska 13, 20-092 Lublin

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do skladania ofert osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania wymienione w niniejszym
ogtoszeniu.

Przez doswiadczenie zawodowe rozumie sie okresy pozostawania w stosunku pracy a takze réznego rodzaju
staze.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci , Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne”.

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore 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
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 osdb 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.

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.



