Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdéw Rolno-Spozywczych w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 5560 z dnia 17 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
listopada
2016

Podlaski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw obstugi sekretariatu oraz spraw informatyczno-administracyjnych
w Wydziale Administracji

Bialystok Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-
Spozywczych w Bialymstoku
ul. Antoniukowska 11, 15-740 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy

- kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym

Praca wykonywana w budynku przy ul. Antoniukowskiej 11,stanowisko pracy miesci sie na II pietrze. Budynek
uwzglednia potrzeby osob niepelnosprawnych w zakresie dostepnosci dla 0oséb na wozkach inwalidzkich
(podjazd, windy) natomiast brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych dla oséb na wézkach inwalidzkich. Na
stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. W budynku zachowane sa wynikajace z
przepisoéw prawa budowlanego wymagane parametry, kubatura pomieszczen, ich wysoko$¢, szerokos$¢ drzwi,
oswietlenie a takze ergonomia stanowiska pracy. Stanowisko pracy z monitorem ekranowym spetnia
minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga i prowadzenie sekretariatu zgodnie z wdrozonym systemem ,Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja” (EZD)

¢ obstuga informatyczna Inspektoratu

¢ dokumentowanie i prowadzenie zakupéw zgodnie z Systemem Zarzadzania ISO procedura ,Zakupy”

e prowadzenie rejestru szkolen zgodnie z Systemem Zarzadzania ISO Procedura ,Szkolenie personelu”

» sporzadzanie kwartalnych informacji o zuzyciu paliwa w samochodach stuzbowych Inspektoratu zgodnie z
obowiazujacym regulaminem

e pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan statystycznych

¢ wykonywanie czynnosci zwiazanych z archiwizacja dokumentéw

e prowadzenie ewidencji zawartych uméw i porozumien

WYMAGANTIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: srednie informatyczne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowe;j

znajomos$¢ przepisdw w zakresie instrukcji kancelaryjnej, stuzby cywilnej, administracji zespolonej;
znajomo$¢ zagadnien dotyczacych swiadczenia ustug elektronicznych za posrednictwem Platformy Cyfrowy
Urzad Administracji Rzadowej;

podstawowa znajomos$¢ prawa zamowien publicznych;

znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

komunikatywno$¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

biegta obstuga urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze informatyczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomos¢ jezyka angielskiego.
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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 listopada 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych

ul. Antoniukowska 11

15-740 Bialystok

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - ogtoszenie nr ......

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2000,00 zt

Informacje o kolejnych etapach naboru beda dostepne na stronie internetowej WIJHARS w Bialymstoku:
http://wijhar.pbip.pl/ w zaktadce ,Wazne informacje”.

Zachecamy do skorzystania z wzordéw oswiadczen zamieszczonych na stronie internetowej urzedu.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu, a w przypadku ofert wystanych
poczta - data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 85-747-97-40.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



