
Okręgowy Urząd Miar w Krakowie

Ogłoszenie o naborze nr 700 z dnia 18 czerwca 2016 r.

OFERTY DO

28
czerwca
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Dyrektor poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

referent
do spraw: do spraw planowania i sprawozdawczości zakupów inwestycyjnych
w Wydziale Gospodarczo - Administracyjnym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Kraków

ADRES URZĘDU:

ul. Krupnicza 11
31-123 Kraków

 

WARUNKI PRACY
- praca umysłowa, wykonywana w pozycji siedzącej
- praca przy monitorze komputerowym powyżej 4 godzin dziennie
- praca z wykorzystaniem komputera i urządzeń biurowych
- praca wykonywana w siedzibie i poza siedzibą Urzędu
- budynek Urzędu i jego wyposażenie zapewniają bezpieczne i higieniczne warunki pracy
- warunki są dostosowane do rodzaju wykonywanych prac lecz nie są przystosowane do wszystkich potrzeb
osób niepełnosprawnych: brak podjazdów, windy, drzwi o odpowiedniej szerokości, odpowiednio dostosowanej
toalety

ZAKRES ZADAŃ
Współudział w tworzeniu planów i sprawozdań inwestycji i zakupów w celu poprawnego ich sporządzenia
Tworzenie i archiwizacja dokumentacji związanej z planowaniem i sprawozdawczością zamówień
inwestycyjnych oraz eksploatacją obiektów w celu zapewnienia właściwego obiegu kancelaryjno –
archiwalnego dokumentów
Wprowadzanie i przetwarzanie danych w Zintegrowanym Systemie Komputerowym Cogisoft zgodnie z
nadanymi uprawnieniami w celu zapewnienia ich właściwego gromadzenia i wykorzystywania

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
staż pracy: w pracy biurowej lub administracyjnej
dokładność i systematyczność w pracy
umiejętność biegłej obsługi komputera
predyspozycje do samokształcenia
umiejętność bezkonfliktowej pracy w zespole
dyspozycyjność
Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe na kierunku administracja
prawo jazdy kat. B
znajomość zagadnień z zakresu zamówień publicznych
znajomość zagadnień dotyczących realizacji inwestycji i remontów
znajomość aktów prawnych normujących funkcjonowanie administracji miar

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
kopia prawa jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 28 czerwca 2016 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Okręgowy Urząd Miar
Krupnicza 11
31-123 Kraków

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Pełnomocnik Rządu ds. Równego Traktowania zaleca również stosowanie w ogłoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wyłącznie form męskich.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 2200 brutto.
Oferty niespełniające wymagań formalnych lub nadesłane po terminie zostaną odrzucone. Oferty odrzucone
oraz dokumenty kandydatów nieodebrane w ciągu miesiąca od upływu terminu składania aplikacji zostaną



zniszczone komisyjnie. Osoby zakwalifikowane do dalszych etapów naboru zostaną powiadomione
telefonicznie o ich miejscu i terminie. Brak powiadomienia telefonicznego jest równoznaczne z
niezakwalifikowaniem kandydata. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 12 422-26-11
wew. 24

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


