Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku

Ogtoszenie 0 naborze nr 4812 z dnia 24 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 00
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: rekrutacji
Oddziat Rekrutacji i Rozwoju Zawodowego Biura Kadr i Organizacji

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* praca administracyjno-biurowa,

* czesty kontakt z klientem zewnetrznym,

* zagrozenie korupcja;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

» stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie urzedu,

* pokdj biurowy miesci sie na drugim pietrze wielokondygnacyjnego budynku z winda,

+ wejscie gtéwne do budynku jest wyposazone w podjazd dla oséb niepelnosprawnych,

* na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

* wiekszo$¢ 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.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizowanie i prowadzenie procesu naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie

¢ Organizowanie stazy osob bezrobotnych, praktyk zawodowych, studenckich, absolwenckich oraz
aplikantéw radcowskich

e Opracowywanie projektow nowych oraz aktualizacja juz funkcjonujacych zarzadzen, procedur i instrukcji w
PUW (w zakresie m.in. procesu naboru, praktyk i stazy)

e Przygotowywanie raportow, analiz i sprawozdan z obszaru naboru, praktyk oraz stazy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze
e Znajomos$c¢ ustaw: o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi, o promocji zatrudnienia i instytucjach



rynku pracy wraz z aktami wykonawczymi oraz o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
Znajomos¢ technik rekrutacyjnych oraz tematyki dotyczacej zarzadzania zasobami ludzkimi

Osiaganie rezultatow

Kreatywnos$¢

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Skuteczna komunikacja ustna

Wspdlpraca

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 peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi lub psychologii
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie organizowania rekrutacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ 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 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 listopada 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Pomorski Urzad Wojewddzki 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: 89/16

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

O przebiegu naboru kandydatki/kandydaci beda informowani za posrednictwem poczty elektronicznej,
ponadto informacje dotyczace terminéw testow i rozméw publikowane beda w Biuletynie Informacji Publicznej
pod adresem http://uwgdansk.ssdip.bip.gov.pl/ bezposrednio pod trescia ogtoszenia.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Kazde oswiadczenie wymagane w ogloszeniu powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w ogtoszeniu. Tres¢
oswiadczen zataczonych do dokumentdw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Techniki i metody naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

* test wiedzy (opcjonalnie - zgodnie z obowiazujacym regulaminem naboru),

* sprawdzian praktyczny (opcjonalnie - zgodnie z obowiazujacym regulaminem naboru),
* rozmowa kwalifikacyjna.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Pomorskim Urzedzie
Wojewodzkim w Gdansku oraz skorzystania z wzoréw oswiadczen, dostepnych na stronie BIP Urzedu w
zakltadce Praca w PUW/Zasady rekrutacji
(http://luwgdansk.ssdip.bip.gov.pl/zasady-rekrutacji/dokumenty-i-oswiadczenia.html).

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja 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
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2900 zl/mies. (+ wystuga lat).

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

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starad sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panistwa, 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.



