Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 3670 z dnia 19 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 06
wrzeshnia
2016

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjno-technicznych
Zarzad Zlewni Srodkowej Odry z siedziba we Wroctawiu

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

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej we 50-950 Wroctaw

Wroclawiu

Zarzad Zlewni Srodkowej Odry z siedziba we

Wroclawiu

ul. Kochanowskiego 91b
51-602 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, budynek parterowy
Praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

e - Prowadzenie sekretariatu Kierownika Zarzadu Zlewni Srodkowej Odry z siedziba we Wroctawiu

e - Rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Zarzadu Zlewni Srodkowej Odry z siedziba we
Wroctawiu

- Naliczanie podatkéw lokalnych

- Rejestracja decyzji, postanowien i zawiadomien

- Wspélpraca z jednostki organizacyjnymi RZGW w zakresie prowadzenia uzgodnien

- Opiniowanie zamiaru sprzedazy dziatek przez Agencje Nieruchomosci Rolnych

- Opracowywanie materiatéw w wersji elektronicznej dla potrzeb dziatu

- Wspélpraca przy dokonywaniu uzgodnien projektdéw decyzji lokalizacyjnych, miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
- Opisywanie faktur przychodzacych

- Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze - wyksztalcenie wyzsze techniczne lub administracyjne
e staz pracy: 2 lata - staz pracy na podobnym stanowisku, o podobnym zakresie zadan
¢ - znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze - wyksztalcenie wyzsze techniczne lub administracyjne
staz pracy: 2 lata

- umiejetno$¢ pracy w zespole

- umiejetno$¢ organizacji czasu i miejsca pracy

- znajomos¢ prawa administracyjnego

- znajomos¢ jezykow obcych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie swiadectw pracy, szkolen, ukonczonych kursow

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 30 wrzesnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej we Wroctawiu

ul. C. K. Norwida 34

50-950 Wroctaw

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem AR-14/NZW/2016

Aplikacje ktore 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 wptywu w przypadku osobistego dostarczenia
dokumentdow/.

Wszystkie oswiadczenia, CV/zyciorys i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym 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 kandydatéw, rozmowa kwalifikacyjna. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w okresie trzech

miesiecy od zakonczenia procedury konkursowej na w/w stanowisko oraz niespelniajace wymogéw formalnych

zostana komisyjnie zniszczone. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



