Okregowy Urzad Probierczy w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 18645 z dnia 29 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 &
grudnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
w Okregowym Urzedzie Probierczym w Krakowie

Krakow Okregowy Urzad Probierczy w Krakowie
ul. Rakowicka 3
31-511 Krakow

WARUNKI PRACY

- praca w budynku,

- brak windy,

- brak podjazdow,

- brak drzwi odpowiedniej szerokosci,

- brak odpowiednio dostosowanych toalet,
- praca z komputerem,

- praca wymagajaca dyspozycyjnosci,

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- wymuszona pozycja ciala.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie i organizacja sekretariatu Dyrektora Urzedu

e Prowadzenie kalendarza zaje¢ Dyrektora oraz czuwanie nad jego realizacja oraz koordynowanie dziatan
komorek organizacyjnych OUP w tym zakresie

¢ Udzielanie interesantom informacji osobiscie i telefonicznie

e Prowadzenie korespondencji Urzedu

e Prowadzenie obstugi organizacyjnej spotkan i narad

¢ Realizacja zadan zwiazanych z delegacjami stuzbowymi Dyrekcji i Kierownictwa i pracownikéw OUP

¢ Ewidencjonowanie calosci dokumentacji Urzedu i przekazywanie jej wltasciwym komérkom oraz
przygotowywanie informacji o ich realizacji

¢ Organizacja i zapewnienie technicznej obstugi narad i spotkan

¢ Protokotowanie zebran Kierownictwa OUP

¢ Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora oraz bezposredniego przetozonego

e Prowadzenie archiwum i biblioteki Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: srednie ogélne

doswiadczenie zawodowe: Minimum jeden rok doswiadczenia zawodowego w pracy na podobnym
stanowisku, lub minimum jeden rok doswiadczenia zawodowego w terenowej administracji rzadowej.
znajomo$¢ ustawy o pracownikach stuzb cywilnych,

znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomosc¢ zasad przygotowywania i obiegu dokumentdow,

umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

tatwos$¢ nawiazywania relacji,

rzetelnosc¢ i systematycznosc,

odpowiedzialnosc,

odpornos$¢ na stres,

wysoka kultura osobista,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 pemi praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 grudnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Okregowy Urzad Probierczy w Krakowie

ul. Rakowicka 3

31-511 Krakéw

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



