Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 18332 z dnia 22 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

grudnia
2017

Podlaski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

w Wydziale Prawno-Organizacyjnym

Bialystok Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Bialymstoku
ul. Zelazna 9 lok. 1U
15-297 Bialystok

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Stanowisko zlokalizowane jest na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie punktu kancelaryjnego Inspektoratu, dokumentowanie wptywu i wyptywu korespondencji za
posrednictwem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

e prowadzenie obstugi sekretariatu Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora

¢ zarzadzanie sktadami chronologicznymi

¢ obsluga interesantow

e prowadzenie terminarza spotkan Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora

e prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

¢ przygotowywanie i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e Znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych instrukcji kancelaryjne;

e Znajomos$¢ przepiséw prawa dotyczacych stuzby cywilnej

e Znajomos$¢ przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci Inspekcji Handlowej
e Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych prawa i postepowania administracyjnego
e Umiejetnos¢ obstugi komputera

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacji na osigganie celow

¢ Umiejetnos¢ komunikacji

¢ Odpornos¢ na stres

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 04 grudnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Bialymstoku

ul. Zelazna 9 lok. 1U

15-297 Bialystok

"Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 18332"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

Oferty kandydatéw/kandydatek, ktore nie spelniaja wymogow niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, nie
zawieraja kompletu dokumentow lub w ktérych wymagane dokumenty i oswiadczenia nie sa opatrzone
odrecznym podpisem kandydata/kandydatki oraz data, nie biorg udziatu w procedurze kwalifikacyjnej.

Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata/kandydatki.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 742 80 52.



