Dyrektor Lubuskiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych w Zielonej Gérze
ogtasza nabor na kandydata na wolne stanowisko:
Podinspektor

1. Stanowisko pracy: Podinspektor;

Miejsce wykonywania pracy: Oddziat w Gorzowie Wilkp.
2. Wymiar czasu pracy: peliny etat,

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych tj.:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z krajow Unii Europejskiej,
lub obywatelstwa kraju, z ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) w przypadku obcokrajowcow posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka
polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej,

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

4) posiadanie peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

5) brak skazania za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii

b) wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: jednolite studia magisterskie, wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
studia magisterskie lub studia podyplomowe - umozliwiajace wykonywanie zadan na wiw
stanowisku;

2) minimum 6 miesiecy doswiadczenia na stanowisku sekretarki lub asystentki,

3) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego; obstugi poczty elektroniczne;j,
umiejetnos¢ korzystania z sieci internetowe;j;

4) prawo jazdy kategorii ,B" — czynne

c) wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisbw prawa w zakresie zadan realizowanych przez Lubuski Zarzad
Melioracji i Urzadzen Wodnych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukcji
kancelaryjnej ;

2) odpowiedzialno$é, systematycznosé, zaangazowanie w wykonywang prace,

3) zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy zespolowej, dyspozycyjnosé,

4) pracowito$¢, sumienno$c¢ i odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania;

4. Szczeqodlowe zadania na stanowisku :

1) prowadzenie sekretariatu,

2) prowadzenie terminarza spotkan i wizyt Dyrektora,

3) przygotowywanie materiatbw dla Dyrektora na narady i konferencje zewnetrzne.
Wspotudziat przy organizacji narad,

4) prowadzenie  rejestru  delegacji  stuzbowych, kart  drogowych  Dyrektora
i pracownikéw Oddziatu oraz ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych,

5) wysytanie i odbieranie przesytek stuzbowych z urzedu pocztowego. Rozdziat przesytek
wptywajacych do Oddziatlu zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw. Prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

6) dokonywanie zakupu znaczkéw pocztowych,

7) dokonywanie zakupu artykutow kancelaryjno-biurowych dla potrzeb Oddziatu i podlegtych
organizacyjnie Inspektoratow,

8) prowadzenie podrgcznego magazynu materiatow biurowych,



5. Warunki pracy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
-praca od poniedziatku do pigtku od godz. 7:00 do godz. 15:00;
-praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godzin)
oraz urzadzenh biurowych;
-zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedzibg urzedu;

2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

-budynek nie jest przystosowany dla oséb ze stopniem niepetnosprawnosci
uniemozliwiajgcym swobodne przemieszczanie sig (bariery architektoniczne, brak windy).;,

-stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych
dla stanowisk administracyjno-biurowych;

-parametry srodowiska pracy w normie;

-znajdujace sig w budynku pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg przystosowane dla
0s0b niepetnosprawnych

6. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy - curriculum vitae;

list motywacyjny;

dyplom, $wiadectwo(a) dokumentujgce wyksztatcenie;

swiadectwa pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe lub o$wiadczenie kandydata

w przypadku trwajacego stosunku pracy;

5) zadwiadczenia o ukonczonych szkoleniach, kursach, certyfikaty, dyplomy itp.;

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego
lub kopia aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego rejestru
Karnego. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,Zapytania udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karneqo;

7) kopie dokumentu potwierdzajaceqo orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci — w
przypadku osob, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pézn. zm.),

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$ine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z
peini praw publicznych;

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa jednego z krajow Unii Europejskiej lub obywatelstwa kraju, w ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP oraz posiadanie znajomosci jezyka
polskiego potwierdzonego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,;

10) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacyjnych: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1999 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)”.
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7. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1)  dokumenty nalezy sktadaé w terminie do dnia 2 sierpnia 2012 roku;

2) sposodb skiadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ,Nabér - Podinspektor”
osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listem poleconym na adres (decyduje data
stempla pocztowego):

aNabér - Podinspektor”
Lubuski Zarzad Melioracji i Urzadzenn Wodnych w Zielonej Gérze
Ul. Ptasia 2b
65-514 Zielona Goéra
Sekretariat pok6j numer 104




8. Informacje dodatkowe:

—_—

. dodatkowe informacje udzielane beda pod numerem telefonu: (068) 452 76 17;

2. oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego);

3. lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;
i (http://melioracja.lubuskie.pl/)

4. kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania

sprawdzajgcego;

Oferty otrzymane lub uzupetnione po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego). Dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy. Prosimy o odniesienie sie do wszystkich
wymagan zawartych w ogloszeniu. Kandydaci speiajacy wymagania formalne zostang
zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda powiadomieni telefonicznie Iub e-
mail.(w przypadku braku takiego powiadomienia nalezy sadzié, iz oferta zostata odrzucona bez
indywidualnego powiadomienia o tym fakcie).

Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowigzany jest do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
(niespetnienie powyzszego warunku jest jednoznaczne z rezygnacja kandydata z zatrudnienia
w LZMIUW w Zielonej Gorze).

W sprawie naboru, informacji udziela p. Katarzyna Nowak tel. (68) 452 76 17 .

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku Lubuskiego
Zarzadu Melioracji i Urzadzenn Wodnych w Zielonej Gérze Ul. Ptasia 2b oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej LZMiUW Zielona Géra .
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(podpis dyrektora)



