Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22800 z dnia 23 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
marca
2018

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

specjalista

do spraw: administracyjno-technicznych
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Administracyjno - Technicznych w Delegaturze

Ostroleka Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. Bartycka 110 A
Delegatura w Ostrotece 00-716 Warszawa

ul. Targowa 4
07-412 Ostroleka

WARUNKI PRACY

Pomieszczenie pracy o charakterze biurowym jest w pelni ergonomiczne. Wyposazone w monitor ekranowy,
stanowiacy narzedzie pracy powyzej 4 godzin w ciagu dnia pracy. Siedziba Delegatury nie jest w pelni
dostosowana dla 0séb niepetlnosprawnych (brak przystosowanych pomieszczen i przystosowanej toalety).
Praca zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego. Wymaga duzej odpornosci psychicznej,
dobrej komunikatywnosci, aktywnosci oraz odpornosci na stres.

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) Praca
pod presja czasu.

ZAKRES ZADAN

¢ Obsluga punktu kancelaryjnego, pelniacego réwnoczesnie role sekretariatu w Delegaturze, w tym: obstuga
systemu EZD, taczenie rozméw telefonicznych, przedktadanie dokumentéw do podpisu Kierownikowi
Delegatury.

e Prowadzenie spraw z zakresu BHP i ppoz., w celu realizacji zadan zwigzanych z wykonywaniem
wewnetrznych przepiséw i zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw WIOS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

¢ umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office), poczty elektronicznej, znajomos¢ podstaw
funkcjonowania Internetu, obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner, drukarka)

e znajomosé struktury i zakresu dzialania WIOS w Warszawie

¢ znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e znajomos¢ przepisow BHP i ppoz.



znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
znajomos$¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej
prawo jazdy kat. B

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

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

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

kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 05 marca 2018 r.

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

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

Delegatura w Ostrotece

ul. Targowa 4

07-412 Ostroteka

z dopiskiem: "Oferta pracy - 22800 "

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych 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 inna ceche prawnie chroniona.
Procedura naboru sklada sie z kilku etapow.



I etap obejmuje sporzadzenie listy kandydatow speiniajacych wymagania formalne.

IT etap- test wiedzy, do ktérego zakwalifikowane zostaja wszystkie osoby spelniajace wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

IV etap - zamieszczenie wyniku naboru.

Test wiedzy obejmuje pytania ogdlne z zakresu funkcjonowania administracji rzadowej w wojewodztwie,
ustawe o stuzbie cywilnej oraz pytania specjalistyczne dotyczace stanowiska, na ktére prowadzony jest nabdr.
Listy kandydatek/kandydatow zakwalifikowanych do dalszych etapéw procedury naboru publikowane sa na
stronie internetowej BIP WIOS oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, przynajmniej na 3
dni kalendarzowe przed planowanym terminem kolejnego etapu wraz z informacja o terminie
przeprowadzania testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku gdy II i III etap naboru odbywa sie tego samego dnia, listy os6b zakwalifikowanych do III etapu
nie zamieszcza sie.

Wymagane dokumenty (CV - zyciorys, list motywacyjny) i oSwiadczenia sktadane przez kandydatki/kandydatow
ubiegajacych sie o prace powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Brak podpisu na wymienionych dokumentach wyklucza kandydatke/kandydata z uczestniczenia w dalszych
etapach procedury naboru.

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o stuzbie cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: (29) 760-03-21.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepethosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



