Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 17550 z dnia 07 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

listopada
2017

Lubuski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretariatu
w Wydziale Administracyjno-Technicznym i Zamoéwien Publicznych

Zielona Gora Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze
ul. Siemiradzkiego 19
65-231 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

- praca siedzaca,

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji np. obywatele , przedsiebiorstwa),

- praca przy komputerze (powyzej dobowego wymiaru czasu pracy),

- stanowisko pracy znajduje sie na pietrze,

- budynek wielopoziomowy nie jest przystosowany do potrzeb osdb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim
oraz 0s6b majacych problemy z poruszaniem sie po schodach, brak windy.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie korespondencji w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw oraz dokonywanie podziatu dokumentacji na poszczegélne komdrki organizacyjne.

¢ Kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu.

e Udzielanie informacji interesantom, taczenie rozméw telefonicznych, obstuga faksu i poczty elektronicznej.

e Przygotowywanie i obstuga spotkan kierownictwa z interesantami i gos$¢mi.

e Prowadzenie i pilnowanie termindéw wynikajacych z rocznego planu pracy Lubuskiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska i Zastepcy Wojewédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska.

¢ Dokonywanie niezbednych zakupdw artykutéw spozywczych w zakresie spotkan stuzbowych
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska.

e Sporzadzanie i redagowanie krdtkich pism.

¢ W razie koniecznos$ci pomoc i zastepowanie pracownika ds. archiwum w zakresie prowadzenia archiwum
zakladowego Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy na stanowisku sekretarki/sekretarza, asystentki/asystenta
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i sprzetu biurowego.



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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomos$¢ przepiséw prawa zwigzanych z ustawa o narodowym zasobie archiwum oraz instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze
ul. Siemiradzkiego 19
65-231 Zielona Gora

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, wynosi co najmniej 6%.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem (wzér oswiadczen dostepny jest na stronie
internetowej BIP WIOS w zaktadce praca).

Oferty otrzymane po terminie oraz nie spetiajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Metodyki i techniki stosowane w naborze:

- weryfikacja formalna dokumentow,

- rozmowa rekrutacyjna,

- sprawdzian wiedzy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68 45 48 464

proponowane wynagrodzenie zasadnicze - 2300 zt brutto

proponowany termin zatrudnienia - grudzien 2017. Dokumenty aplikacyjne kandydatek/kandydatow
uczestniczacych w procesie rekrutacji, nie wytonionych w trakcie naboru mozliwe beda do odebrania w ciagi
14 dni od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie oferty zostana komisyjnie zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne kandydatek/kandydatéw wymienionych w protokole naboru, ale nie zatrudnionych
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru

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 inng ceche prawnie chroniona.






