Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 24597 z dnia 27 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

kwietnia
2018

Slaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatéw\kandydatek na

stanowisko:

specjalista

do spraw: administrowania sktadnikami majatku ruchomego

Dziat Administracyjny

Katowice Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w

Katowicach
ul. Grabowa 1A
40-172 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Wojewo6dzkiego Inspektoratu potaczona z wyjazdami na zakupy. Wysitek fizyczny
zwigzany z robieniem zakupow.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, obstuga urzadzen biurowych (komputer, skaner,
kserokopiarka, faks, niszczarka).

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla osob niepetnosprawnych. Brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym. Miejsce pracy
miesci sie na I pietrze budynku Wojewddzkiego Inspektoratu. Budynek posiada podjazd dla oséb
niepelnosprawnych oraz drzwi o odpowiedniej szerokosci, brak windy.

ZAKRES ZADAN

Kontroluje prawidlowos¢ korzystania przez komorki organizacyjne Wojewddzkiego Inspektoratu z
pomieszczen oraz prawidlowos¢ eksploatacji uzytkowanych urzadzen biurowych (kserokopiarki, niszczarki,
bindownice, gilotyny, telefony, faksy) w celu zapewnienia wtasciwego ich wykorzystania.

Kontroluje wykorzystanie samochodéw stuzbowych przez poszczegoélne komoérki organizacyjne w celu
zapewnienia prawidlowego i bezpiecznego korzystania z taboru samochodowego.

Dokonuje zakupéw materiatéw, sprzetu biurowego i sSrodkéw czystosci oraz rozdziela zakupione materialy,
sprzet biurowy i srodki czystosci pomiedzy komdrki organizacyjne Wojewddzkiego Inspektoratu w celu
zapewnienia wlasciwego ich funkcjonowania.

Prowadzi sprawy Wojewddzkiego Inspektoratu w odniesieniu do prawnych tytutéw wiasnosci w celu
zapewnienia ciagtosci zawartych umow i przestrzegania warunkow i terminéw w nich zawartych.

Wydaje pracownikom odziez robocza i ochronna, srodki czystosci i napoje oraz prowadzi ewidencje w tym
zakresie w celu spelnienia wymogoéw obowiazujacych w przepisach bhp.

Wystawia faktury dla innych uzytkownikow wspdlnych zrédet energii, CO, poboru wody i odprowadzania
$ciekdw itp. w celu prawidtowego rozliczania swiadczonych dostaw i ushug.

Prowadzi analizy kosztow funkcjonowania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Wojewddzkiego



Inspektoratu w celu przedlozenia propozycji nowych rozwigzan usprawniajacych funkcjonowanie komorek.
Sporzadza sprawozdania i informacje z zakresu prowadzonych spraw w celu dostarczenia Kierownikowi
Dzialu aktualnej informacji z prowadzonych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze administracji biurowej.
Ogolna znajomos$¢ ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

Ogolna znajomos$¢ ustawy - Prawo budowlane .

Ogolna znajomos$¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych.

Ogdlna znajomos¢ ustawy - Prawo ochrony srodowiska.

Ogodlna znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilne;j.

Ogodlna znajomos¢ Regulaminu organizacyjnego WIORIN.
Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe.

Rzetelnosé.

Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw.

Komunikacja.

Wspétpraca.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze techniczne , administracyjne
Prawo jazdy kat. B.

Umjetnosci IT.

Organizacja pracy wilasane;j.

Samodzielnos$¢ i inicjatywa.

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢.
Pozytywne podejscie do klienta.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 kwietnia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ na adres:
Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa ul. Grabowa 1A
40-172 Katowice
lub sktadac¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w sekretariacie-pokéj nr 312 (II pietro).

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, wynosi co najmniej 6%.

Zostanie przeprowadzony test wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjne. Proponowane wynagrodzenie to: ptaca
zasadnicza wg mnoznika 1,43 x kwota bazowa 1873,84 zt. brutto + dodatek za wystuge lat. Dokumenty
aplikacyjne nalezy przesyla¢ poczta tradycyjna lub sktada¢ osobiscie w kopercie z dopiskiem "oferta pracy w
stuzbie cywilnej na stanowisko specjalista". Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia
oferty do urzedu. Bedziemy kontaktowac sie tylko z kandydatami zakwalifikowanymi do dalszych etapow
(prosimy o podanie numeru telefonu lub adresu poczty elektronicznej). Brak odpowiedzi do 12.04.2018r.
bedzie réwnoznaczny z odrzuceniem oferty. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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



