Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 13785 z dnia 02 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 610
sierpnia
2017

Podlaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: kadr i szkolenia
w Wydziale Administracyjno - Technicznym

Bialystok Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Bialymstoku
ul. Ciotkowskiego 2/3
15-264 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy

- stanowisko pracy usytuowane na parterze

- w budynku brak dostosowania do potrzeb oséb majacych trudnosci z poruszaniem sie po schodach
- zagrozenie korupcja

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie projektéw umow o prace, $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwiazanych ze
sprawami pracowniczymi oraz sporzadzanie informacji, analiz i obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu
spraw personalnych i szkoleniowych

e prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem czlonkéw korpusu stuzby cywilnej, a w szczegoélnosci
planowanie oraz organizowanie szkolen powszechnych i specjalistycznych pracownikéw Wojewodzkiego
Inspektoratu i jego Delegatur

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu i jego Delegatur

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska i jego
Delegatur

e sporzadzanie i przekazywanie droga elektroniczng do ZUS formularzy zgtoszeniowych (ZUA, ZIUA, ZCNA,
ZWUA)

e udzielanie konsultacji i wyjasnien pracownikom WIOS w sprawach pracowniczych

¢ sporzadzanie planéw urlopow i pelnienie nadzoru nad terminowym ich wykorzystaniem

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze prawo lub ekonomia lub administracja
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca na stanowisku zwiazanym z obstuga kadrowa
e obstuga programu Ptatnik i programu kadrowego



¢ rzetelnos¢ i terminowosé

¢ samodzielno$¢ i inicjatywa

¢ pozytywne podejscie do klienta

e umiejetnos¢ wspdlpracy

e znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r o stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o
systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

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

¢ np. Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o odbytym stazu lgcznie z zakresem wykonywanych obowigzkéw

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 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/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

Ciotkowskiego 2/3

15-264 Bialystok

z dopiskiem: oferta pracy - starszy specjalista ds. kadr i szkolenia

INNE INFORMACJE:

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

Oferty niekompletne lub wplywajace po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda brane pod
uwage. Zyciorys (CV), list motywacyjny oraz o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem



kandydata.

Informacje dla 0séb zakwalifikowanych do kolejnych etapéw rekrutacji zostana zamieszczone na stronie
internetowej urzedu www.wios.bialystok.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (085) 742 80 75.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Zachecamy do zapoznania sie z Procedura naboru do stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony
Srodowiska w Biatymstoku oraz do skorzystania z wzoréw o$wiadczen dla kandydata zamieszczonych na
stronie internetowej urzedu www.wios.bialystok.pl w zaktadce Nabor do stuzby cywilnej.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do wziecia udziatu w postepowaniu.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2100 zt.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Naboér otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujace warunki:
* s obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



