Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 9644 z dnia 27 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
kwietnia
2017

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

specjalista

do spraw: obstugi sekretariatu
Wydziat Administracyjno-Techniczny

Gdansk Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku,
Trakt Sw. Wojciecha 293
80-001 Gdansk

WARUNKI PRACY

praca od poniedziatku do piatku od 7:15 do 15;15,

praca w siedzibie urzedu,

praca przy komputerze powyzej 4 godz, dziennie,

bariery architektoniczne zwiazane z poruszaniem sie po budynku, schody, brak windy, brak odpowiednio
dostosowanych toalet, brak odpowiedniej szerokosci drzwi.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, wysylanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej i wptywajacej do WIOS,

¢ przekazywanie do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych dekretowanej przez kierownika jednostki
korespondencgji,

e prowadzenie rejestréw wplywajacych do WIOS decyzji administracyjnych i faktur,

e przygotowanie i obstuga organizacyjna narad, spotkan i konferencii,

e prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycii,

e przygotowywanie projektow pism dla kierownika jednostki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w prowadzeniu i funkcjonowaniu sekretariatu
¢ umiejetnos¢ obstlugiwania programéw: elaktroniczny nadawca, e-puap, Word, EZD,
¢ umiejetnosc¢ stosowania w praktyce instrukcji kancelaryjnej,

e znajomos¢ zasad prowadzenia sekretariatu i obstugi interesantow,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w administracji publicznej
e znajonos$¢ jezyka angielskiego,
e znajomos¢ podstaw KPA

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska ,
Trakt Sw. Wojciecha 293,
80-001 Gdansk

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Nabor kandydatéw odbywa sie III etapowo. I etap ocena dokumentow zlozonych przez kandydatki i
kandydatow do pracy pod katem terminowosci, kompletnosci i spetnienia pozostatych wymogéw formalnych
oraz ocena kandydatek i kandydatow na podstawie ztozonych dokumentéw. II etap to rozmowy kwalifikacyjne,
na ktdre zaproszone sa te osoby, ktérych wyksztatcenie i ewentualne doswiadczenie zawodowe odpowiada
wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych zamieszczonych w ofercie. III etap to rozmowy z kierownictwem WIO,S
na ktdre zapraszane sa osoby wytypowane z II etapu. III etap konczy sie wyborem kandydatki lub kandydata
na stanowisko okreslone w naborze. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru o ich terminie
zostang powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng. Wyniki naboru sa opublikowane w BIP KPRM



oraz siedzibie urzedu. Oferty oséb niezatrudnionych beda zniszczone po uplywie 7 dni od zakonczenia naboru.
Dodatkowych informacji udziela Pan Krzysztof Lotocki Naczelnik Wydziatu Adm.-Tech. tel. 58765543
Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 2100zt. brutto.

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.



