Okregowy Urzad Miar w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 17714 z dnia 08 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
listopada
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

legalizator

do spraw: metrologicznych oraz obstugi Klienta
w Obwodowym Urzedzie Miar w Gdansku

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

WARUNKI PRACY

* Praca w siedzibie urzedu.

* Sytuacje stresujace w zwiazku z obstuga klientow zewnetrznych.
* Praca wymagajaca koncentracji i samodzielnosci.

* Przyjmowanie ptatnosci gotéwkowych.

* Czas pracy przy monitorze komputera powyzej 4 godzin.

* Praca na parterze, budynek bez windy.

» Wejscie do Urzedu - bez przeszkod w postaci progow.

ZAKRES ZADAN

Obstuga Klienta w punkcie obstugi klienta.

Prowadzenie rejestru zgtoszen przyrzadéw pomiarowych i rejestru czynnosci metrologicznych.
Prowadzenie ewidencji wyjs$¢ stuzbowych i polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw.
Prowadzenie ksiegi kasowej.

Okresowa sprawozdawczos¢ wynikajaca z ewidencji dochodéw i wydatkdw.

Archiwizowanie okresowych sprawozdan i danych z rejestréw.

Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wyptywajacej z Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e Znajomo$¢ oprogramowania MS Office (tworzenie dokumentéw, poczta e-mail)
e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

¢ Umiejetnos¢ bezkonfliktowej pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

Kreatywnos$é

Odpornos¢ na sytuacje stresowe



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obstudze Klienta
Chec¢ uczestnictwa w szkoleniach metrologicznych
Znajomosc¢ systemow jakosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 zlozy¢ do: 18 listopada 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Okregowy Urzad Miar w Gdansku

ul. Polanki 124 ¢

80-308 Gdansk-Oliwa

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

- Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw sporzadzone
lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

- Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert, wybrani kandydaci/kandydatki 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.



- Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod tel. (058) 52-45-321.

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 inna ceche prawnie chroniona

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



