Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy

Ogtoszenie 0 naborze nr 16899 z dnia 20 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ©
pazdziernika
2017

Kujawsko-Pomorski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: kancelaryjnych
w Wydziale Organizacji

Bydgoszcz Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
85-018 Bydgoszcz ul. P. Skargi 2

WARUNKI PRACY

Praca pod presja czasu, obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym liczne kontakty bezposrednie,
telefoniczne i mailowe.

Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

Siedziba Inspektoratu: budynek dwupietrowy. Brak zainstalowanej windy i podjazdu dla oséb
niepelnosprawnych. Pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych.
Narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie korespondencji w elektronicznym systemie e-DOK

Przyjmowanie korespondencji dostarczonej przez klientdw, firmy kurierskie, urzedy pocztowe, itp.
Przekazywanie zadekretowanej korespondencji do wtasciwych komorek organizacyjnych.

e Przyjmowanie i przygotowywanie do wysyltki korespondencji wychodzacej z komérek organizacyjnych
Obstuga sekretariatu Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ oprogramowania do zarzadzania dokumentami i zadaniami - system e-Dok

e znajomos¢ zasad funkcjonowania i organizacji administracji publicznej

e znajomos¢ zasad obiegu dokumentow

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu metod i form pracy kancelaryjno-biurowej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peli praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i nieprzewidywalnych
umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej

kultura osobista

¢ pozytywne podejscie do klienta, skuteczna komunikacja

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ kopie $wiadectw pracy lub kopie odbytych stazy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul. P. Skargi 2

85-018 Bydgoszcz

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 oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Na ofercie prosze koniecznie zaznaczy¢ numer ogloszenia.

Kandydaci wybrani we wstepnym etapie procedury naboru zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Oferty otrzymane po terminie oraz niespeiniajace wymagan formalnych i koniecznych nie beda
rozpatrywane.

Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.

W terminie 3 miesiecy po zakonczeniu procesu rekrutacji oferty kandydatéw nieprzyjetych do pracy moga by¢
odebrane. Po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (52) 582-64-66 wew. 226.



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.



