Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 63608 z dnia 28 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 @06
creruc

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno- organizacyjnej
w Wydziale Infrastruktury

Gdansk Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdansku
ul. Okopowa 21/27
80-810 Gdansk

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:

[ praca administracyjno -biurowa,

[ permanentna obstuga klienta zewnetrznego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

[ stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie urzedu,

0 pokdj biurowy miesci sie na III pietrze wielokondygnacyjnego budynku wyposazonego w winde,
0 wejscie gtowne posiada podjazdy dla os6b niepelnosprawnych,

[] na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

0 wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

[ praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

[ podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka.

Dodatkowe benefity:

[ dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”,

0 dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
[ dofinansowanie do wypoczynku oraz doptata do kolonii dzieci i mtodziezy,

[ doptata do dziatalnos$ci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjne;j,

0 mozliwos$¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego oraz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej

0 mozliwos¢ dofinansowania do legitymacji ze znizka 50% na przejazdy PKP, SKM, PKM.

ZAKRES ZADAN

o wspdlpraca z kancelaria ogélna w zakresie wysytki/odbioru korespondencji, prowadzenie ewidencji
korespondencji wplywajacej i wychodzacej z wydziatu, przedkladanie dokumentéw i korespondencji do
podpisu dyrektora orazrozdzielanie, przekazywanie i udostepnianie korespondencji w systemie EZD;

¢ obsluga urzadzen biurowych (faks, ksero, skaner), laczenie rozmoéw telefonicznych, przekazywanie
komunikatow,polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom wydziatu;

e przygotowywanie korespondencji do spraw prowadzonych w wydziale oraz pieczetowanie dokumentacji



projektowej stanowiacej zatacznik do wydawanych decyzji;

e prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe, zgtoszen robét budowlanych;

o przekazywanie dokumentacji do sktadéw (chronologicznego, pism wychodzacych) oraz odbidr i zwrot
dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego;

e redagowanie pism na polecenie dyrektora i zastepcy dyrektora;

e archiwizowanie i koordynowanie archiwizacji dokumentacji wytworzonej przez Wydziat Infrastruktury;

e prowadzenie spraw zwiazanych ze zbieraniem danych statystycznych oraz ich zestawieniami dla GUNB
oraz GUS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ znajomos¢ ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o stuzbie cywilnej oraz instrukcji
kancelaryjne;j.

¢ 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 petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

o w przypadku przekazania dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ konieczne jest dolaczenie
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru w zakresie
wykraczajacympoza katalog danych okreslonych w Kodeksie pracy oraz wynikajacych z ustawy o stuzbie
cywilnej.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 czerwca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Pomorski Urzad Wojewo6dzki w Gdansku

Punkt przyjec¢ korespondencji w holu budynku urzedu przy wejsciu ,B”

ul. Okopowa 21/27

80-810 Gdansk

Na kopercie i liscie motywacyjnym nalezy umiesci¢ dopisek: 32/20.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych



osobowych, dostepna pod adresem:
https://uwgdansk.bip.gov.pl/zasady-rekrutacji/137433 klauzula-informacyjna.html

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Zasady dotyczace doreczania dokumentow
elektronicznych dostepne sa na stronie BIP urzedu w zaktadce ,Dla klienta > Doreczanie dokumentéw
elektronicznych”, pod adresem:
https://uwgdansk.ssdip.bip.gov.pl/dla-klienta/doreczanie-dokumentow-elektronicznych/doreczanie-dokumento
welektronicznych-do-puw.html.

O przebiegu naboru kandydaci beda informowani za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail lub numer telefonu.
Kazde wymagane oswiadczenie powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w ogloszeniu oraz opatrzone odrecznym
podpisem

oraz data. Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Techniki i metody naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

* test wiedzy (opcjonalnie),

* sprawdzian praktyczny (opcjonalnie),

» rozmowa kwalifikacyjna.

Zachecamy do skorzystania z wzoréw oswiadczen, dostepnych na stronie BIP Urzedu w zakladce ,Praca w
PUW”

https://uwgdansk.bip.gov.pl/zasady-rekrutacji/dokumenty-i-oswiadczenia.html

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
W niniejszym

ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pleé, wiek,

niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie,

orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 3200 zl/mies. (+ wystuga lat).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami tel.: (58) 30 77 141, (58) 30 77 584.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



