Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 9854 z dnia 01 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ©
kwietnia
2017

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

starszy referent

do spraw: ds. administracyjno-technicznych
samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych

Wloclawek Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
ul. P. Skargi 2

Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w 85-018 Bydgoszcz

Bydgoszczy - Delegatura we Wloclawku

ul. Kopernika2,

87-800 Wloclawek

WARUNKI PRACY

Zadania wykonywane na tym stanowisku maja charakter réznorodny, wymagaja od pracownika stosowania
wlasnych osadéw i ocen. Wymagana jest rowniez wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.
Powierzone do wykonania zadania nie wymagaja duzej kreatywnosci. Planowanie zakupow odbywa sie w
horyzoncie czasowym 0,5 roku.

Siedziba Inspektoratu: budynek dwupietrowy. Brak zainstalowanej windy i podjazdu dla oséb
niepelnosprawnych. Pomieszczenie higieniczno - sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Planowanie i realizowanie zakupéw oraz uczestniczenie w przygotowywaniu umoéw dot. dziatalnosci
administracyjno-techniczne;j.

¢ Prowadzenie kontroli w zakresie pracy wykonywanej przez sprzataczki i konserwatora.

¢ Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, upowaznien i pieczatek.

e Prowadzenie rejestru zuzycia materiatéw biurowych.

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z transportem i Srodkami transportu.

¢ Nadzorowanie systemdw, urzadzen i instalacji w budynku Delegatury.

e Prowadzenie archiwum zaktadowego znajdujacego sie w Delegaturze.

¢ Obstuga sekretariatu w przypadku nieobecnos$ci pracownika.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
¢ Komunikatywnosé
¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe 0,5 roku w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e 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 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

o Kopieswiadectw pracy lub kopie odbytych stazy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewo6dzki Inspektorat

Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy

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 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, 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 kandydatow nieprzyjetych do pracy

moga by¢ odebrane. Po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag 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.



