Biuro do spraw Substancji Chemicznych w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 10636 z dnia 28 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

maja
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych - wspomagajace w stuzbie cywilnej
w Departamencie do spraw Substancji i Mieszanin Niebezpiecznych

Lodz Biuro do spraw Substancji Chemicznych
ul. Dowborczykéw 30/34
90-019 Lo6dz

WARUNKI PRACY

* (Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
* Wyjazdy stuzbowe krajowe.

* Biuro do spraw Substancji Chemicznych miesci sie w wynajmowanym budynku na 4 pietrze. Wejscie do
budynku bez barier architektonicznych od strony ul. Targowej 35 w Lodzi. Szerokos¢ ciagdéw
komunikacyjnych, drzwi wewnetrznych oraz winda w budynku dostosowane sa do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

o Weryfikacja zgtoszen wyrobdw tytoniowych i papierosow elektronicznych pod katem ich kompletnosci

¢ Przygotowywanie zestawien i sprawozdan w zakresie dotyczacym dziatalnosci Inspektora ds. Substancji
Chemicznych zwiazanej z ustawa o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow
tytoniowych

¢ Administrowanie stronami internetowymi Biura

¢ Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Biura w zakresie informacji dotyczacych wyrobéw
tytoniowych i papieroséw elektronicznych

¢ Dzialalno$¢ informacyjna w zakresie obowiazujacych przepiséw w obszarze ochrony zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych poprzez uzupeinianie danych na witrynach
internetowych Biura

¢ Inne dzialania administracyjne

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie

¢ komunikatywna znajomosc¢ jezyka angielskiego

¢ biegta obstuga pakietu MS Office i Open Office

¢ biegla umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych (skaner, drukarka)



posiadanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie zarzadzania trescia stron internetowych

umiejetnos¢ edycji i podstawowej obrobki plikow graficznych

umiejetnos¢ pisania tekséw zgodnych z zasadami jezyka polskiego

umiejetnos¢ sprawnego poruszania sie w sieci Internet

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze kierunkowe- administracja, informatyka
znajomos¢ CMS
znajomos¢ MS Sharepoint

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 maja 2017 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Biuro do spraw Substancji Chemicznych

ul. Dowborczykéw 30/34

90-019 L6dz

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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (42) 2538400.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oferta powinna zawiera¢ wskazanie stanowiska i komoérki organizacyjnej, o ktore ubiega sie kandydat.
Oferty otrzymane po terminie i oferty niekompletne nie beda rozpatrywane

Wszystkie wymagane oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane i opatrzone data.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniajg wymagania okreslone w

niniejszym ogtoszeniu.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana o tym powiadomione



telefonicznie lub e-mailem.

* Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane, ewentualne informacje
w tym zakresie udzielane beda telefonicznie pod numerem telefonu (42) 2528408. Po zakonczeniu procesu
naboru oferty niespeliajgce wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty

wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska.
* Metody naboru:

Proces rekrutacyjny bedzie sktadat sie z nastepujacych etapow:

* etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktérzy
spehiaja wszystkie wymagania formalne,

* etap 2: test wiedzy merytorycznej,

* etap 3: rozmowa kwalifikacyjna w jezyku polskim i angielskim.



