Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 8514 z dnia 15 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

lutego
2017

Matopolski Wojewodzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretariatu, kancelarii i archiwum
w Dziale Obstugi

Tarnow Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Krakowie
31-011 Krakow

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Plac Szczepanski 5

Krakowie, Delegatura w Tarnowie

33-100 Tarnow

ul. Krasinskiego 7A

WARUNKI PRACY

Praca na zajmowanym stanowisku odbywac sie bedzie na I pietrze w dwukondygnacyjnym budynku. Miejsce
pracy nie jest przystosowane dla oséb niepelnosprawnych ruchowo. Budynek nie posiada windy. Dostepnos¢
do pomieszczen socjalnych m.in. jadalni i szatni. Pomieszczenie pracy o charakterze biurowym jest w petni
ergonomiczne. Wyposazone w monitor ekranowy, stanowiacy narzedzie pracy powyzej 4 godzin w ciagu dnia
pracy oraz urzadzenia peryferyjne - drukarki, skanery itp. Praca wymagajaca szczegolnej koncentracji,
odpornosci psychicznej, dobrej komunikatywnosci, aktywnosci oraz odpornosci na stres. Praca
administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego oraz narzedzi biurowych -
(kserokopiarka, drukarka, niszczarka do dokumentdéw, skaner).

Filia archiwum zaktadowego znajduje sie w pomieszczeniu wyodrebnionym, zlokalizowanym na parterze
budynku Delegatury. W pomieszczeniu nie ma wyznaczonych czasowych ani stalych godzin pracy, osoba
zajmujaca sie archiwum peini réwnoczesnie inne obowiazki w Dziale Obstugi. Pomieszczenie wyposazone jest
w srodki ochrony indywidualnej: fartuch laboratoryjny, rekawice ochronne oraz pétmaska. Z uwagi na
przemiennos¢ pracy nie wystepuje ryzyko narazenia na szkodliwe czynniki biologiczne, jednak nalezy sie liczy¢
z mozliwo$cia pozostawania w kontakcie z alergizujacymi i toksynotwoérczymi bakteriami oraz plesniami,
drozdzami, i zarodnikami grzybow, w momencie niewlasciwego utrzymywania pomieszczenia (nieodpowiednia
temperatura, wilgotnos¢, brak wietrzenia).

ZAKRES ZADAN

e obstuga sekretariatu i kancelarii Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Krakowie,
Delegatura w Tarnowie

¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym oraz w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja

¢ kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu w systemie tradycyjnym i w



systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

¢ ewidencja pism wptywajacych i wychodzacych w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

e prowadzenie filii archiwum zaktadowego Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Krakowie w
Delegaturze w Tarnowie

¢ sporzadzanie protokoléw z narad

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce w administracji publicznej

¢ bardzo dobra znajomos$é obstugi komputera: MS Windows, Pakiet biurowy MS Office

¢ znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

¢ znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, skaner, kserokopiarka)

¢ znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e skuteczna komunikacja

¢ pozytywne podejscie do klienta
e umiejetnos$¢ wspdtpracy

o rzetelno$¢ i terminowos¢

e organizacja pracy wtasnej

¢ samodzielnos$¢ i inicjatywa

¢ radzenie sobie z presja

¢ myslenie analityczne

¢ identyfikacja z misja urzedu

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: 25 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Krakowie

Pl. Szczepanski 5

31-011 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, wynosi co najmniej 6%.

- W licie motywacyjnym nalezy podac¢ stanowisko i numer ogtoszenia. Oferty, ktore nie spelnia wymogow
formalnych oraz przestane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

- Weryfikacja spelnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”. Oswiadczenia musza by¢
podpisane wtasnorecznie i opatrzone data.

- Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od zakonczenia naboru podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

- Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane(i) zostana powiadomione(i) telefonicznie lub droga elektroniczna o
terminie postepowania rekrutacyjnego. W razie zastrzezenia przez kandydatke/kandydata jednej z mozliwosci
kontaktu - kandydatka/kandydat musi zataczy¢ do swojej aplikacji stosowne oswiadczenie lub poda¢ w swojej
aplikacji tylko wybrana metode kontaktu.

- Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

- Wynagrodzenie brutto 2000 PLN.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (12) 422 48 95.

- Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pteé¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



