Podlaski Urzad Wojewddzki w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 12407 z dnia 27 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
lipca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi administracyjnej Centrum Powiadamiania Ratunkowego
w Wydziale Bezpieczenhstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Bialystok Podlaski Urzad Wojewodzki
ul. Mickiewicza 3
15-213 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
- kontakt z klientem zewnetrznym.

Praca wykonywana w budynku przy ul. Warszawskiej 3. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe
dla zdrowia. W budynku zachowane sa wynikajace z przepisow prawa budowlanego wymagane parametry,
kubatura pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos¢ drzwi, oswietlenie a takze ergonomia stanowiska pracy.
Stanowisko pracy z monitorem ekranowym spetnia minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
Budynek nie uwzglednia potrzeb oséb niepetlnosprawnych w zakresie przystosowania pomieszczen
higieniczno-sanitarnych i ciagéw komunikacyjnych oraz wymagan dostepnosci dla oséb na wozkach
inwalidzkich (brak podjazdu, windy).

ZAKRES ZADAN

¢ wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem ciagtosci pracy w trybie wielozmianowym oraz obstuga
administracyjna pracownikow,

o przekazywanie na wniosek sadu, prokuratury lub policji danych zarejestrowanych podczas przyjmowania
zgtoszen alarmowych, tj. nagrania rozmow telefonicznych, dane osobowe osoby zgtaszajacej, dane innych
0s0b wskazanych w trakcie przyjmowania zgtoszenia, pozycje geograficzne, dane teleadresowe lub opis
zdarzenia,

¢ wykonywanie analiz zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Powiadamiania Ratunkowego na obszarze
obstugiwanym przez Centrum Powiadamiania Ratunkowego oraz tworzenie statystyk w zakresie liczby,
rodzaju oraz czasu realizacji zgtoszen alarmowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



¢ znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2017 r., poz.
209j.t),

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 22 listopada 2013 r. o systemie powiadamiania ratunkowego (Dz. U. z
2013 r., poz. 1635 z pdzn. zm.),

e znajomos¢ przepisow Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 28 kwietnia 2014 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania centréw powiadamiania ratunkowego (Dz. U. z 2014 r., poz. 574),

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panistwowym Ratownictwie Medycznym ( Dz.U. z
2016 r., poz. 1868 z pdzn. zm.),

¢ znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2016 r. poz. 23 z pézn. zm.),

¢ zZnajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1345 z
pézn. zm.),

e umiejetnos¢ obstugi komputera,

» posiadanie nastepujacych kompetencji: komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osiaganie
rezultatéw, rzetelnos¢ i terminowos¢, wykorzystywanie wiedzy merytorycznej i doskonalenie zawodowe,
wspolpraca z innymi,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Podlaski Urzad Wojewddzki

Biuro Organizacji i Kadr

Oddziat Kadr i Szkolenia, pok. 37

ul. Mickiewicza 3

15-213 Bialystok

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

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
niepelosprawnych, 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.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2.300 zi

Informacje o kolejnych etapach naboru beda dostepne na stronie internetowej Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego: www.bialystok.uw.gov.pl w zakladce Ogtoszenia/ Praca w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim/
Dodatkowe informacje dla kandydatéw II i III etap.

Zachecamy do skorzystania z wzoréw o$wiadczen zamieszczonych na stronie internetowej Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 85-74-39-596.

LEGENDA

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

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.



