
Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Krakowie

Ogłoszenie o naborze nr 9080 z dnia 07 marca 2017 r.

OFERTY DO

17
marca
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Małopolski Wojewódzki Inspektor Ochrony Roślin i Nasiennictwa poszukuje kandydatów\kandydatek na
stanowisko:

inspektor
do spraw: obsługi sekretariatu i spraw kancelaryjnych
w Dziale Administracyjnym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Kraków

ADRES URZĘDU:

30-134 Kraków
ul. Kołowa 3

 

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim piętrze. Budynek stwarza barierę architektoniczną dla osób
mających trudności z poruszaniem się - brak podjazdu, brak windy z automatyczna obsługą.
Praca biurowa w pozycji siedzącej przy monitorze ekranowym przez co najmniej połowę dobowego wymiaru
czasu pracy. Obsługa urządzeń biurowych (komputer, fax, niszczarka).

ZAKRES ZADAŃ
prowadzenie harmonogramu zajęć i terminarza spotkań Małopolskiego Wojewódzkiego Inspektora i jego
Zastępcy oraz informowanie o teminach załatwiania spraw,
organizowanie i obsługa narad i spotkań zarządzonych przez Małopolskiego Wojewódzkiego Inspektora,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników działu,
prowadzenie ewidencji zarządzeń wewnętrznych,
redagowanie pism na polecenie Małopolskiego Wojewódzkiego Inspektora i jego Zastępcy,
prowadzenie spraw związanych z gospodarką samochodową (rozliczanie kart drogowych),
obsługa poczty elektronicznej (EZD)
obsługa elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie administracyjne lub ekonomiczne
staż pracy: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadań
Znajomość ustawy o ochronie danych osobowych,
Znajomość instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej,
Znajomość ustawy o ochronie roślin i ustawy o nasiennictwie,
Umiejętność obsługi programów komputerowych: MS Word i Excel,
Znajomość struktur administracji publicznej.
Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe ekonomiczne lub administracyjne
staż pracy: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadań
komunikatywność,
radzenie sobie z presją,
odpowiedzialność i dyskrecja,
życzliwe i zaangażowane podejście do kienta.

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 17 marca 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa
30-134 Kraków
ul. Kołowa 3 z dopiskiem "oferta pracy"

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2.100,00 zł. dodatek za wysługę lat zgodnie z obowiązującymi
przepisami. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. Oświadczenie powinno być opatrzone datą i
własnoręcznie podpisane. Wzór oświadczenia dostępny na stronie BIP Wojewódzkiego Inspektoratu.
Uprzejmie informujemy, że będziemy kontaktować się tylko z kandydatkami/kandydatami, których oferty
spełniły wymagania formalne (prosimy o podanie adresu poczty elektronicznej lub numeru telefonu).
Złożonych ofert nie odsyłamy, z nieodebrane po trzech miesiącach od zakończenia naboru podlegają
komisyjnemu zniszczeniu. Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z
równą uwagą, bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne,
przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy jakąkolwiek inną cechę



prawnie chronioną.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr. tel. (12) 623-28-24 lub (12) 623-28-11


