Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 14716 z dnia 31 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
wrzeshnia
2017

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

referent

do spraw: administracyjno-technicznych
w Wydziale Administracyjno - Technicznym, Organizacji, Kadr i Szkolenia oraz Zamdéwien
Publicznych

Opole Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Nysy Luzyckiej 42
45-035 Opole

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
1. Praca w siedzibie Urzedu.

2. Wysitek fizyczny.

3. Zagrozenie korupcja.

4. Stres zwiazany z obstuga klientow zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Narzedzia pracy: zestaw komputerowy i inne urzadzenia biurowe

Bariery architektoniczne: koniecznos¢ poruszania sie po schodach, brak wind, brak drzwi o odpowiedniej
szerokosci, brak odpowiednio dostosowanych toalet, mozliwo$¢ wystapienia barier architektonicznych w
terenie.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sprzetu komputerowego i oprogramowania w celu nadzoru nad
gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi Inspektoratu.

e Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z zamawianiem i rozliczaniem mandatéw karnych przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego oraz wnioskowanie o wydawanie upowaznien do ich
naktadania w celu dokumentowania i ewidencjonowania mandatéw karnych.

e Prowadzenie spraw dot. stanu technicznego budynku, w tym ksiazki obiektu budowlanego, dokumentacji
technicznej budynku oraz wnioskowanie o przeprowadzanie przegladéw technicznych zgodnie z ustawa
Prawo budowlane w celu wypelnienia obowiazkéw natozonych na zarzadce.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem pomieszczen dla Inspektoratu i uzyczaniem gruntéw pod
manualne i automatyczne stacje pomiarowe, przygotowywanie uméw najmu i uzyczenia oraz dokonywanie
rozliczen na podstawie zawartych uméw w celu realizacji zadan statutowych natozonych na Inspektorat.



e Prowadzenie kontroli kompletnosci, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji w zakresie projektow
centralnych oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykorzystania sprzetu zakupionego w ramach
projektéw w celu realizacji zobowiazan wynikajacych z procedur projektowych.

e Przygotowywanie zbiorczych, rocznych i kwartalnych planéw pracy Inspektoratu oraz sprawozdan z ich
realizacji w celu monitorowania realizacji zadan.

¢ Prowadzenie spraw dot. administrowania mieniem Inspektoratu, w tym w zakresie oplat z tytutu trwalego
zarzadu nieruchomosci, podatkéw oraz innych optat eksploatacyjnych w celu wlasciwego gospodarowania
majatkiem.

e Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan, zestawien i rejestrow w zakresie administracyjnym w tym
no$nikéw energii i infrastruktury cieptowniczej w celu analizy i przekazywania danych wlasciwym
organom.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie - kierunek : administracja

¢ staz pracy: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ posiadanie prawa jazdy kat. B

o wiedza specjalistyczna z zakresu przepiséw dot. srodkéw trwatych w jednostkach budzetowych

¢ znajomos¢ ustawy o gospodarce nieruchomosciami

e znajomos¢ ustawy Prawo budowlane

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ Ustawy Prawo zamdéwien publicznych

¢ znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia w zakresie postepowania mandatowego

¢ komunikatywnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze - kierunek : administracja
¢ znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie B2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Zapis w zyciorysie lub oswiadczenie o posiadaniu 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie B2

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Opolu

ul. Nysy Luzyckiej 42

45-035 Opole

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

* Wymagane dokumenty nalezy sktada¢/przesyta¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy i adresata z
dopiskiem : "Nabor - Referent ds. administracyjno-technicznych".

* Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Opolski Wojewddzki
Inspektor Ochrony Srodowiska w Opolu, z siedziba w Opolu, ul. Nysy Luzyckiej 42. Podstawa podania danych
sa przepisy ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Ponadto, w celu
usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i nr
telefonu, ktorych podanie jest dobrowolne.

* Osoby spehiajace wymagania zawarte w ogtoszeniu zostana zaproszone na postepowanie rekrutacyjne
droga elektroniczna lub telefoniczna. Prosimy o podanie swoich adreséw

e-mailowych - preferujemy elektroniczna forme kontaktéw z kandydatkami/kandydatami do pracy.

* Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2100,00 zt

* Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

+ Wszystkie o$wiadczenia musza by¢é opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. WIOS w Opolu nie ponosi
odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen ukazujacych sie na innych stronach internetowych oraz publikowanych w
prasie, oprocz https://mabory kprm.gov.pl i https://bipwios.e-wojewoda.pl

* Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

+ Wzér wymaganych o$wiadczen zamieszczony jest na stronie BIP WIOS
(https://bipwios.e-wojewoda.pl/pl/c/procedura-naboru.html)

* Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel.: 77 402-11-51 lub 77 453-99-06, 77 453-00-69

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



