Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 5964 z dnia 29 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 &
grudnia
2016

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

zastepca naczelnika wydziatu

w Wydziale Organizacji

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

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu. Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca wymaga dobrej
komunikatywnosci.

Siedziba urzedu: budynek dwupietrowy, praca na pierwszym pietrze. Brak zainstalowanej windy i podjazdu dla
0s6b niepelnosprawnych. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, urzadzenia peryferyjne i telefon.

ZAKRES ZADAN

¢ Nadzorowanie prowadzenia akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji w sprawach dotyczacych
stosunku pracy pracownikéw i zwigzanej z tym sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu
zatrudnienia, fluktuacji Kadr, czasu pracy i szkolen.

¢ Nadzorowanie administrowania siecia i systemami informatycznymi oraz oprogramowaniem i
wyposazeniem w sprzet komputerowy;

¢ Nadzorowanie obstugi kancelaryjno-biurowej;

e Nadzorowanie prowadzenia spraw socjalnych pracownikow;

e Nadzorowanie i opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Kujawsko-Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora oraz udziat w kontroli zarzadczej;

¢ Koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska pracy;

¢ Koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia spraw stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzania
pierwszej oceny i ocen okresowych czlonkéw korpusu stuzby cywilnej;

¢ Koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem opiséw i wartosciowaniem stanowisk pracy;

¢ Koordynowanie i organizowanie szkolen wewnetrznych oraz kierowanie na szkolenia zewnetrzne

¢ Koordynowanie i przekazywanie biezacych informacji do srodkéw masowego przekazu, w tym
zabezpieczenie i redagowanie informacji przekazywanych przez Internet.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne lub pokrewne
¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w jednostkach administracji



publicznej
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych,
¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy,
e znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych i aktéw wykonawczych,
e znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
¢ znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia i efektywnego komunikowania sie, umiejetnos$é pracy w zespole.
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ programu XPERTIS KADRY

e znajomos¢ programu e-Dok,

o doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

¢ sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosc,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

e znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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

¢ 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 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: 09 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul. P. Skargi 2

85-018 Bydgoszcz

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, 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, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (52) 582-64-66 wew. 226.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



