Podlaski Urzad Wojewddzki w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 24913 z dnia 31 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: zarzadzania nieruchomosciami oraz realizacji umow i zakupow
w Biurze Obstugi Urzedu

Bialystok Podlaski Urzad Wojewodzki

ul. Mickiewicza 3
15-213 Bialystok

WARUNKI PRACY
- praca administracyjno-biurowa,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
- zagrozenie korupcja,
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Praca wykonywana w budynku Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego przy ul. Mickiewicza 3. Stanowisko pracy
miesci sie na parterze. Budynek uwzglednia potrzeby oséb niepelnosprawnych w zakresie przystosowania
pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciaggéw komunikacyjnych oraz wymagan dostepnosci dla oséb na
wozkach inwalidzkich (podjazd, windy). Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. W
budynku zachowane sa wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry, kubatura
pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos$é drzwi, oswietlenie a takze ergonomia stanowiska pracy. Stanowisko
pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

ZAKRES ZADAN

administrowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa bedacymi w trwatym zarzadzie PUW lub
uzytkowanymi przez Urzad (m. in. nabywanie, zbywanie, oddanie w najem, uzyczenie, wydzierzawienie,
biezace administrowanie powierzchniami)

prowadzenie spraw zwiazanych z telefonia komdrkowa i stacjonarna jak rowniez prowadzenie spraw
zwigzanych ze swiadczeniem ustug konserwacyjnych urzadzen telekomunikacyjnych i kserograficznych
prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem pomieszczen Urzedu w sprzet biurowy i urzadzenia
techniczne

prowadzenie rozliczen i obciazen zwiazanych z obstuga sal konferencyjnych w tym odprowadzanie
naleznosci stanowigcych doch6d Skarbu Panstwa, jak réwniez uzyskania cze$ciowego zwrotu poniesionych
wydatkow (koszty zwigzane z czynszem i wydatkami eksploatacyjnymi)

prowadzenie spraw dotyczacych podatkdw i optat zwigzanych z nieruchomosciami m.in. sktadanie
deklaracji podatkowych, ich korekt



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 121 z p6zn. zm.)

znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 t.,j.)

znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
1579 z p6zn. zm.)

znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2017 r., poz. 1332 z pdzZn.
zZm.)

znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r., poz. 459 z pdzn.
zZm.)

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2017 r. poz. 1257 z p6zn. zm.)

znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1889 z
pézn. zm.)

umiejetnos¢ obstugi komputera

posiadanie nastepujacych kompetencji: kreatywnos¢, komunikacja, organizacja pracy i orientacja na
osiaganie rezultatéw, umiejetnos¢ argumentowania, rzetelnos¢ i terminowos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa,
umiejetnosci analityczne, wykorzystywanie wiedzy merytorycznej i doskonalenie zawodowe, wspoétpraca z
innymi

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie zarzadzania nieruchomosciami

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

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Podlaski Urzad Wojewddzki

Biuro Organizacji i Kadr

Oddziat Kadr i Szkolenia, pok. 37

ul. Mickiewicza 3

15-213 Bialystok

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - ogtoszenie nr ......

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow 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 réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2.300 zi

Informacje o kolejnych etapach naboru beda dostepne na stronie internetowej Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego: www.bialystok.uw.gov.pl w zaktadce Ogloszenia/ Praca w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim/
Dodatkowe informacje dla kandydatéw II i III etap.

Zachecamy do skorzystania z wzoréw o$wiadczen zamieszczonych na stronie internetowej Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85-74-39-306.

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



