Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 18341 z dnia 22 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 610
grudnia
2017

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

specjalista

do spraw: administracyjno - technicznych
na wieloosobowym stanowisku pracy ds. administracyjno - technicznych

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

Delegatura w Lomzy

18-402 Lomza, ul. Akademicka 20

WARUNKI PRACY

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
- stanowisko pracy usytuowane na pietrze,

- obecnos¢ windy,

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji)

ZAKRES ZADAN

e organizowanie wlasciwego obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych

¢ prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

e obstuga Delegatury w zakresie gospodarczym i technicznym

¢ sktadanie zapotrzebowania na wydatki na rok nastepny, niezbednych do opracowania projektu budzetu

e prowadzenie ksiag drukow Scistego zarachowania w zakresie kart drogowych i ksiag inwentarzowych

¢ przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Delegatury

e zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci wszystkich pomieszczen Delegatury oraz wokdt obiektow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

¢ znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

¢ znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomia lub administracja lub prawo

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o 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 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Bialymstoku

ul. Ciotkowskiego 2/3

15-264 Bialystok

z dopiskiem "oferta pracy - specjalista ds. administracyjno - technicznych"

INNE INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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 wtasnorecznym podpisem
kandydata. Oswiadczenia dodatkowo powinny zawiera¢ date sporzadzenia.

Informacje dla os6b 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 uzyskac 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, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ 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 Bialymstoku oraz do skorzystania z wzoréw o$wiadczen dla kandydata zamieszczonych na
stronie internetowej urzedu www.wios.bialystok.pl w zaktadce Nabér do stuzby cywilnej.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do wzigcia udzialu w postepowaniu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2100 zt.

LEGENDA

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

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego 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, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



