Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 15082 z dnia 08 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

wrzesnia
2017

Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko - biurowe;j
w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym

Wroclaw 50-069 Wroclaw
ul. Ofiar Oswiecimskich 15a

WARUNKI PRACY

Praca na I pietrze, bez windy. Obstuga komputera.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji, przedktadanie jej do podpisu albo dekretacji
Wojewodzkiemu Inspektorowi lub jego zastepcy oraz przygotowanie do wystania korespondencji;

obstuga poczty elektronicznej, urzadzen biurowych takich jak: centrala telefoniczna, telefax, komputer i
kserokopiarke;

e wypisywanie oraz rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw Inspektoratu;
przygotowanie i obstuga narady kierownictwa Inspektoratu;

w okresach zastepstwa pracownika sekretariatu ds pozasadowego rozwiazywania sporéw konsumenckich
wykonywanie innych powierzonych zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e znajomos¢ przepisow Ustawy z 15.12.2000r. o Inspekcji Handlowej;

¢ podstawowa wiedza z zakresu instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych;
e znajomos¢ przepisow o podrézach stuzbowych krajowych i zagranicznych,

¢ znajomos¢ obstugi komputera, skanera, faxu.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopie $wiadectw pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

50-059 Wroctaw

ul. Ofiar Oswiecimskich 15a

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 osob
niepelnosprawnych, 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, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu, podpisane
wlasnorecznym podpisem i opatrzone data.

Proponowane wynagrodzenie 2.000 zt.brutto

Oferty odrzucone zostana komisyjne zniszczone.



