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

o)
S

gtoszenie nr 134901/ 12.03.2024

tarszy Inspektor

Do spraw: obstugi organizacyjno-administracyjnej w Wydziale Nieruchomosci i Skarbu Panstwa

#administracja publiczna

U

mowa 0 prace na czas Dostepne takze dla

zastepstwa cudzoziemcéw
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

. Gdansk 19 marca
koniec naboru

ul. Okopowa 21/27 2024 r. 5500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

wspdtpracuje z kancelarig ogdélng w zakresie wysytki/odbioru korespondencji, prowadzi ewidencje korespondenc;ji
wptywajgcej i wychodzacej z wydziatu oraz rozdziela, przekazuje i udostepnia korespondencje w systemie EZD

przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu dyrektora oraz dokonuje dekretacji zastepczej na dokumentach w
postaci papierowej

obstuguje urzadzenia biurowe (faks, ksero, skaner), taczy rozmowy telefoniczne, przekazuje komunikaty, polecenia i
ustalenia organizacyjne pracownikom wydziatu

opracowuje oraz koordynuje projekty sprawozdan i planéw

przygotowuje dokumenty z zakresu spraw kadrowych (listy obecnosci, ewidencji wyjs$¢, delegacji) dot. pracownikéw
wydziatu

przekazuje dokumentacje do sktadéw (chronologicznego, pism wychodzacych) oraz odbiera i zwraca dokumentacje
wypozyczong ze sktadu chronologicznego

redaguje pisma i wnioski z zakresu spraw kadrowych, organizacyjnych lub innych na polecenie dyrektora lub zastepcy
dyrektora

prowadzi terminarz oraz zapewnia obstuge organizacyjno-recepcyjng spotkan w wydziale

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie
e Znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie oraz instrukcji kancelaryjnej

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa ukrainskiego - dotyczy obywateli Ukrainy, przebywajacych legalnie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy
z dnia 12 marca 2022 r. 0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
¢ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "trzynastka"

e Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

e Mozliwos$¢ dofinansowania do legitymacji ze znizka 50% na przejazdy PKP, SKM, PKM po przepracowaniu co najmniej 6
miesiecy.
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:




praca administracyjno-biurowa
permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie urzedu

pokdj biurowy miesci sie na czwartym pietrze wielokondygnacyjnego budynku z winda, wejscie gtéwne do budynku jest
wyposazone w podjazd dla oséb niepetnosprawnych

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

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

¢ Informacje o etapach naboru dostepne sg na stronie BIP Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdahsku

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert,
e test wiedzy (opcjonalnie),

e sprawdzian praktyczny (opcjonalnie),

e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

Kopia dokumentu potwierdzajacego legalnosé przebywania/pobytu na terytorium RP - dotyczy obywateli Ukrainy,
przebywajacych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za
legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa

Obywatele Ukrainy, przebywajacy legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktdrych pobyt na tym terytorium




jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa nie musza sktada¢ dokumentu potwierdzajacego znajomosc¢ jezyka
polskiego

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)
e W przypadku przekazania dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ konieczne jest dotaczenie oswiadczenia o

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw naboru w zakresie wykraczajacym poza katalog danych
okreslonych w Kodeksie pracy oraz wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej.

Aplikuj do: 19 marca 2024

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 134901" na adres: Pomorski Urzad Wojewdédzki w Gdansku
Punkt przyjec korespondencji w pokoju 24 w kancelarii ogélnej przy wejsciu , A"

ul. Okopowa 21/27

80-810 Gdansk

Na kopercie i liScie motywacyjnym nalezy umiesci¢ dopisek: 19/24

Dokumenty mozna sktada¢ elektronicznie wytacznie przez elektroniczna skrzynke podawcza (ESP) urzedu
utworzona na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Zasady dotyczace doreczania dokumentow elektronicznych dostepne sa na stronie BIP urzedu w zaktadce ,Dla
klienta > Doreczanie dokumentéw elektronicznych”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (58) 30 77 530, (58) 30 77 141
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/uw-pomorski/co-oferujemy?2

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.03.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych,
dostepna pod adresem: https://www.gov.pl/web/uw-pomorski/jak-zlozyc-dokumenty?2

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

