Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 12655 z dnia 04 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 &
lipca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Glowny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa
00-828 Warszawa

Glowny Inspektorat Ochrony Roslin i ul. Al. Jana Pawla II nr 11

Nasiennictwa

00-828 Warszawa
ul. Al. Jana Pawla Il nr 11

WARUNKI PRACY

praca biurowa,

praca w siedzibie urzedu na 7 i 8 pietrze,

narzedzia i materialy pracy- komputer, skaner, drukarka, niszczarka, bindownica,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

drzwi na klatke schodowa wyposazone sa w samozamykacze.

ZAKRES ZADAN

¢ Kompletowanie i przedkladanie dokumentacji oraz korespondencji do podpisu Gléwnego Inspektora,
Zastepcy Gléwnego Inspektora, Dyrektora Generalnego.

e Ewidencjonowanie pism wplywajacych i wychodzacych z Gléwnego Inspektoratu.

e Prowadzenie terminarza spotkan, narad Gléwnego Inspektora, Zastepcy Gléwnego Inspektora, Dyrektora
Generalnego oraz pracownikow Gléwnego Inspektoratu.

e Przygotowywanie i obstuga spotkan z interesantami oraz klientami zewnetrznymi.

e Przekazywanie komunikatéw, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Gléwnego Inspektoratu.

e Prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych pracownikéw Gtéwnego Inspektoratu.

¢ Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z wewnetrznymi procedurami w tym odbieranie,
taczenie i przekierowywanie korespondencji telefonicznej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publiczne;
¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
Biegta obstuga komputera oraz pakietu MS Office,

Umiejetno$¢ redagowania tekstow,



Umiejetno$¢ pracy w zespole,

Komunikatywnos¢,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Zdolnosci organizacyjne,

¢ Doswiadczenie w organizacji narad, spotkan, konferencji,

o Asertywnos¢,

e Obstuga programow do rejestrowania, sledzenia i ewidencjonowania zdarzen.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 lipca 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa

00-828 Warszawa

ul. al. Jana Pawta II nr 11

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , oferta na stanowisko sekretarz”.

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. W
ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferty ztozone po terminie podlegaja odrzuceniu. W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa za date
zlozenia oferty uwaza sie date jej nadania w placéwce pocztowej. Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy



wlasnorecznie podpisac¢. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie. Weryfikacja spetienia przez
kandydatow/kandydatki wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w
czesci ,wymagane dokumenty i o§wiadczenia ”.

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

W ciagu trzech miesiecy od publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru zlozonych dokumentow.
Kandydaci/kandydatki spetiajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym beda powiadomieni droga pocztowa lub e-mailem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.22 652 93 39

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



