Urzad Statystyczny w Lublinie

Dyrektor Urzedu

poszukuje kandydatow na stanowisko
inspektor ds. obslugi administracyjnej
w Wydziale Administracyjnym

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6% .

Wymiar etatu: 1
Liczba miejsc pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Lublin, ul. St. Leszczynskiego 48

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie dokumentacji nieruchomos$ci bgdacych w trwatym zarzadzie na rzecz Urzgdu
oraz dokumentacji pomieszczen najmowanych przez Urzad w celu zapewnienia ciaglosci
uzytkowania nieruchomosci,

e prowadzenie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych Urzedu o wartosci ponizej 30 tys.
euro w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zamowien publicznych realizowanych przez
Urzad od momentu wszczecia postepowania do momentu udzielenia zaméwienia,

e wykonywanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej w Urzgdzie w celu zapewnienia
wiasciwej ochrony ludziom przebywajacym w pomieszczeniach Urzedu,

e obstuga aplikacji elektronicznego obiegu dokumentéw w celu zapewnienia sprawnej obshugi
kancelarii Urzgdu,

e prowadzenie samochodu stuzbowego w celu zapewnienia zastgpstwa za pracownika wydzialu
na stanowisku kierowcy samochodu osobowego,

e obstuga punktu informacyjnego na portierni w celu zapewnienia wlasciwej obstugi
interesantow,

e wspolpraca w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw, plandw i instrukcji z zakresu ochrony
przeciwpozarowej i wydatkowania srodkow publicznych w celu zapewnienia jednolitej i spojne;j
tresci ww. aktow wewnetrznych.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

e praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego,
e krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

e przecigzenie uktadu mig$niowo-szkieletowego, przecigzenie wzroku,

e bariery architektoniczne w zakresie poruszania si¢ po budynku przez osoby niepetnosprawne
ruchowo — schody migdzy kondygnacjami, brak wind, toaleta zlokalizowana na parterze
dostosowana do potrzeb o0s6b niepelnosprawnych, przed budynkiem Urzedu znajduje sig¢
urzadzenie do przemieszczania 0sob niepetnosprawnych-platforma schodowa.

Inne

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne:

o wyksztalcenie: $rednie,
e doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w obstudze administracyjno-
techniczneyj.



pozostale wymagania niezbedne:

znajomos$¢ ustawy o ochronie przeciwpozarowej wraz z aktami wykonawczymi,
znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
znajomos$¢ przepisdéw dotyczacych stuzby cywilnej, w tym znajomo$¢ zasad stuzby cywilne;j
oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

umiejetnos$¢ obstugi komputera (MS Office),

prawo jazdy kat. B,

rzetelnosc,

organizacja pracy i orientacja na osigganie celow,

wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

poszukiwanie informacji,

wspoOlpraca,

komunikacja interpersonalna,

komunikacja pisemna.

dodatkowe:

wyksztalcenie: wyzsze techniczne lub administracyjne,

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w obstudze administracyjno-
technicznej w administracji publicznej,

przeszkolenie: z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

pozostale wymagania dodatkowe:

myslenie analityczne,
umiejetno$¢ negocjowania,
znajomos$¢ obstlugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacii,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
0 posiadaniu polskiego obywatelstwa,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kopie zaswiadczen potwierdzajacych spetnianie wymagan niezb¢dnych i dodatkowych,

kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

Termin skladania dokumentow:

13.06.2016r.

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ na adres:

Urzad Statystyczny w Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. St. Leszczynskiego 48

20-068 Lublin

z dopiskiem na liscie motywacyjnym ,, oferta nr 4/05/2016”



Inne informacije:

e Nasz urzad jest pracodawcag rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rdwng uwagg
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 1873,84 PLN + dodatek za wieloletnia
prace w stuzbie cywilnej (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej Dz. U. 2014 poz. 1111 z pézn. zm.),

e W ciggu 2 tygodni od uptywu terminu sktadania ofert na stronie internetowej Urzedu
pod adresem www.lublin.stat.gov.pl w zakladce O Urzedzie-Informacje ogolne — Praca
zamieszczona bedzie lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i niezbedne
okreslone w ogloszeniu oraz termin i miejsce kolejnego etapu naboru.

e Zyciorys, list motywacyjny oraz o$éwiadczenia o treSci wskazanej w ogloszeniu muszg byé
podpisane wilasnorgcznie 1 opatrzone biezaca data. Pod ww. adresem internetowym
umieszczono pomocniczy formularz o§wiadczenia.

e Oferty kandydatéw zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz oferty
rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.
Do sktadania dokumentoéw aplikacyjnych zapraszamy rowniez osoby z orzeczeniem
o niepelnosprawnosci, ktore spetniajag wymogi okreslone w ogloszeniu o naborze.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Szkolenia pod numerem
telefonu: 81 533 20 51 wew. 150 lub 119.


http://www.lublin.stat.gov.pl/

