Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 8019 z dnia 01 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
lutego
2017

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Specjalista ds. kadr i szkolen
w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

Wroclaw Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska we Wroctawiu, P
Powstancow Warszawy 1,
50-153 Wroclaw

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno - biurowa

* krajowe wyjazdy stuzbowe - szkolenia

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

* stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniach biurowych, usytuowanych na III pietrze z dostepem do
Swiatla dziennego

* stanowisko pracy wyposazone jest w zestaw komputerowy, urzadzenie wielofunkcyjne

i telefon stacjonarny

* budynek dostosowany jest do potrzeb oséb niepelnosprawnych fizycznie: windy, drzwi odpowiedniej
szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw oraz spraw wynikajacych ze
stosunku pracy oséb zatrudnionych, w tym m.in.: prowadzenie akt osobowych, ustalanie uprawnien
pracownikéw do nagrdd jubileuszowych i innych $wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem.

¢ Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej, zwiazanych m.in. ze: sporzadzaniem i
aktualizacja opiséw stanowisk pracy pracownikéw, przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow,
wartosciowaniem stanowisk pracy, podnoszeniem kwalifikacji pracownikéow zgodnie z indywidualnym
programem rozwoju zawodowego czlonkdw korpusu stuzby cywilnej.

¢ Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

¢ Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia.

¢ Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych stazy absolwenckich, praktyk uczniowskich i
wolontariatow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze



¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej.

¢ Znajomos¢ Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilne oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw.

e Znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych.

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera - programéw MS Word, MS Excel, poczta elektroniczna.

¢ 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

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

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - 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: 16 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska we Wroctawiu,
50-153 Wroctlaw,
pl. Powstancow Warszawy 1 (budynek Dolnoslaskiego Urzedu Wojewoddzkiego we Wroctawiu),
lub sktada¢ w pokoju 3206 (sekretariat) z dopiskiem:
»,Oferta zatrudnienia - WOF.110.2.2017”

INNE INFORMAC]E:

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

* Prosimy o podanie danych kontaktowych: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

* Kandydatki/kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru,
o czym beda poinformowani telefonicznie lub mailem.

» Wszystkie oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tres¢, date oraz wlasnoreczny podpis.

* Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

* W terminie 3 miesiecy od uptywu terminu sktadania ofert, istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych. Dokumenty nieodebrane w terminie, zostana komisyjnie zniszczone.

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (71) 340-68-63 lub (71) 340-60-22



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



