Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 5137 z dnia 06 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
listopada
2016

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjnych
w Zarzadzie Zlewni Wistoki i Wistoka z/s w Rzeszowie

Rzeszow ul. Marszalka J. Pilsudskiego 22, 31-109 Krakow

ul. Kwiatkowskiego 2, 35-311 Rzeszow

WARUNKI PRACY

Obiekt przy ulicy Kwiatkowskiego 2 w Rzeszowie. Budynek nie zostat wyposazony w udogodnienia w postaci
wind dla os6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Szerokos$¢ ciagéw komunikacyjnych oraz szerokosé
drzwi jest w odpowiednich wymiarach. Toalety nieprzystosowane dla osdb poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym (wieloosobowym).

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci biurowe. Obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdow). Wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej. Czas pracy zgodny z przepisami o
stuzbie cywilnej.

ZAKRES ZADAN

e Nadzér nad ewidencja Srodkéw trwatych oraz srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia.

e Obliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej oraz wspoélpraca w tym zakresie z komoérka realizujaca
swiadczenia finansowe.

e Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa. Kodowanie dokumentow oraz
wspoOlpraca w tym zakresie z wydziatem ksiegowosci.

¢ Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

¢ Prowadzenie i nadzor nad catoscia spraw zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikéw Zarzadu Zlewni w
materiaty biurowe, srodki czystosci, positki profilaktyczne itp.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

e staz pracy: 1 rok

e ¢ obstuga pakietu MS Office w tym biegta obstuga EXCEL,

e ¢ ogolna znajomo$¢ prawa zamowien publicznych, prawa budowlanego, przepiséw z zakresu stuzby
cywilnej,



¢ « umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

* samodzielnosci w pracy,

e « umiejetnos$¢ rozwiazywania problemow,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ ¢ latwo$¢ nawigzywania kontaktow,
e « doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - 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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 listopada 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Krakowie
ul. Marszatka J. Pitsudskiego 22
31-109 Krakéw
(parter - dziennik podawczy)
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie w/w. terminie pod adres urzedu
RZGW w Krakowie.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do skladania ofert osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania wymienione w niniejszym
ogtoszeniu.

Wymagane oswiadczenia, Zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane. Oferty
niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Po analizie formalnej i merytorycznej
nadestanych ofert kandydaci spetniajacy wymagania zostana powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru



telefonicznie lub na wskazany adres poczty elektronicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
telefonem: (012) 62 84 230

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,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



