Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 14158 z dnia 11 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
sierpnia
2017

Dyrektor Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Zespot Projektu Ochrona przed powodzia doliny Nysy Ktodzkiej z siedziba we Wroctawiu.
Jednostka Realizacji Projektu Ochrony Przeciwpowodziowej Dorzecza Odry i Wisty

Wroclaw Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej we Wroclawiu
ul. C. K. Norwida 34

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej we 50-950 Wroclaw

Wroclawiu

Zespol Projektu Ochrona przed powodzia doliny

Nysy Klodzkiej

z siedziba we Wroclawiu

Jednostka Realizacji Projektu Ochrony
Przeciwpowodziowej Dorzecza Odry i Wisly
ul. C. K. Norwida 34

50-950 Wroctaw

WARUNKI PRACY

Warunki dot. charakteru pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1. Praca w siedzibie urzedu;

2. Wyjazdy stuzbowe;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

1. Praca przy komputerze;

2. Bariery architektoniczne - budynek 3- pietrowy, bez wind, podjazdéw;

ZAKRES ZADAN

o prowadzenie catosci spraw zwiazanych z obstuga kancelaryjna oraz biezaca dziatalnoscia Jednostki;

¢ obstuga sekretariatu JRP i wykonanie innych czynnosci administracyjnych, w tym: wszelkie dziatania
zwigzane z obstuga techniczna spotkan, zamawiania materiatéw na potrzeby JRP;

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz kompletowanie posiadanej
dokumentacji;

e koordynowanie organizacji spotkan, konferencji i pobytéw misji oceniajacych;

e uczestniczenie w pracach komisji powotanych przez Kierownika JRP, obstuga corocznego audytu
Przedsiewziecia oraz innych organéw kontroli;

e wspdlpraca z pozostatymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi RZGW;



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu ochrony srodowiska, inzynierii sSrodowiska lub inzynierii budownictwa;

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej, obstudze kancelaryjnej

¢ znajomos¢ aktow prawnych w zakresie budownictwa i gospodarki wodnej m.in. Prawo wodne, Prawo
ochrony srodowiska, Prawo budowlane;

e znajomos¢ problematyki zwiazanej z gospodarka wodna i ochrona srodowiska;

Jezyk angielski w stopniu komunikatywnym;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnosé obstugi pakietu MS Office;

¢ umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji;

e umiejetnos$¢ organizacji miejsca i czasu pracy;
¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole;

¢ umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;
o zdolno$¢ rozwiazywania problemow;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej we Wroctawiu

50-950 Wrocltaw

ul. C. K. Norwida 34

50-950 Wroctaw

Dziat Spraw Pracowniczych pokéj nr 11

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem

AR-25/0DWI/2017- specjalista ds. obstugi kancelaryjnej

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie lub nie beda zawieraly ktéregokolwiek dokumentu z
wymaganych w niniejszym ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane /o waznosci aplikacji decyduje data stempla
pocztowego w przypadku wystania poczta lub data wplywu w przypadku osobistego dostarczenia dokumentow.
Wszystkie oswiadczenia, CV/zyciorys i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i witasnorecznym podpisem.
Kandydaci dopuszczeni do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomieni telefonicznie. Brak odpowiedzi
jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem. Rekrutacja odbedzie sie w Regionalnym Zarzadzie Gospodarki
Wodnej we Wroctawiu, ul. C. K. Norwida 34, 50-950 Wroctaw. W procesie rekrutacji zostana przeprowadzone:
analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow, test wiedzy sprawdzajacy znajomos¢ zagadnien okreslonych
w ogtoszeniu i/lub rozmowa kwalifikacyjna. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w okresie trzech miesiecy od
zakonczenia procedury konkursowej na w/w stanowisko oraz niespelniajace wymogoéw formalnych zostana
komisyjnie zniszczone. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



