Okregowy Urzad Miar w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 26663 z dnia 03 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14

maja
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Gdansk Okregowy Urzad Miar w Gdansku
ul. Polanki 124 c
80-308 Gdansk

WARUNKI PRACY

- Praca w siedzibie Urzedu oraz w terenie.

- Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

- Czas pracy przy monitorze komputera powyzej 4 godzin.

- Praca wymagajaca koncentracji i samodzielnosci.

- Praca na 3 pietrze, budynek bez windy.

- Wejscie do Urzedu - bez przeszkéd w postaci progow.

- Dysponowanie srodkami publicznymi.

- Wspétpraca z dostawcami, wykonawcami, komoérkami organizacyjnymi OUM Gdansk , GUM Warszawa.
- Praca charakteryzuje sie duza réznorodnoscia z uwagi na czynnosci powtarzalne jak i czynnosci
niepowtarzalne, ztozone i specjalistyczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Administrowanie nieruchomosciami Urzedu w celu zapewnienia prawidtowej ich eksploatacji; (ustalanie
stawek czynszu za lokale mieszkalne, uzyczone, wynajmowane, wystawianie faktur i not ksiegowych);
naliczanie podatku od nieruchomosci (deklaracje podatkowe).

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym oraz wyposazanie pracownikow w odziez
robocza i ochronna.

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z naprawami, konserwacja, przegladami okresowymi instalacji i urzadzen
technicznych.

e Przekazywanie do wzorcowania i legalizacji przyrzadéw pomiarowych.

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowanniem i ochrona mienia.

¢ Udzial w postepowaniach przetargowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan (administracja)

e Bardzo dobra obstuga komputera - pakiet Windows

e Znajomos$¢ ustaw: o zamdwieniach publicznych, o gospodarce nieruchomosciami, o finansach publicznych,
prawo budowlane

e Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

¢ Komunikatywnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja
o doswiadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadan (administracja)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Miar w Gdansku

ul. Polanki 124 ¢

80-308 Gdansk

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,

do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw sporzadzone
lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego,
- po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert, wybrani kandydaci zakwalifikowani do dalszego
etapu, zostana powiadomieni o kolejnym etapie naboru, tj. o terminie przeprowadzenia testu wiedzy - za



pomoca poczty elektronicznej/telefonicznie na wskazany w aplikacji adres e-mail/ nr telefonu (w tym celu
prosimy o podanie adresu poczty elektronicznej i nr telefonu),

- oferty odrzucone mozna odbiera¢ do 3 miesiecy od uptywu ich sktadania,

- oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac pod tel. (058) 52-45-321, 52-45-308

- adres strony Internetowej Urzedu: www.oum.gda.pl

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$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



