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

Ogtoszenie nr 70635 / 30.10.2020

Inspektor

Do spraw: ds. obstugi kancelaryjno-organizacyjnej i udzielania informacji w zakresie roszczeh w Wydziale
Nierumomosci i Skarbu Panstwa, Oddziat Zamiejscowy w Stupsku

Nabér zdalny

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

. ul. Jana Pawta Il 1, 9 listopada okoto 3280,00 zt
’ ’ 76-200 Stupsk 2020 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

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

przyjmuje osobiscie i telefonicznie interesantdéw;

rozpatruje wnioski i prowadzi postepowania administracyjne dotyczace wydawania zaswiadczen oraz udziela informacje,
w tym informacje publiczne z zakresu zadan realizowanych przez wydziat i przygotowywuje w tym zakresie projekty
rozstrzygnie¢ w postaci informacji, decyzji, postanowien;

przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu kierownika i dokonuje dekretacji zastepczej na dokumentach w
postaci papierowe;j;

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

opracowuje oraz koordynuje projekty sprawozdan, planéw i informacji oraz przygotowuje dokumenty m.in. listy
obecnosci, ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych dotyczace pracownikéw oddziatu;

przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom oddziatu,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie




Znajomos$¢ ustaw: instrukcja kancelaryjna, o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o stuzbie cywilnej,
kodeks postepowania administracyjnego, o dostepnie do informacji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb 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 zadanh:

praca administracyjno-biurowa,

pernamentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa),

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie delegatury urzedu,
pokdj biurowy miesci sie na czwartym pietrze wielokondygnacyjnego budynku z winda,

wejscie gtdwne do budynku jest wyposazone w podjazd dla 0séb niepetnosprawnych,

na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
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 informacje

o 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 Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.




Dokumenty mozna réwniez sktada¢ przez elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) urzedu utworzong na elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Zasady dotyczace doreczania dokumentéw elektronicznych
dostepne sa na stronie BIP urzedu w zakfadce ,Dla klienta > Doreczanie dokumentéw elektronicznych”, pod
adresem:
https://uwgdansk.ssdip.bip.gov.pl/dla-klienta/doreczanie-dokumentow-elektronicznych/doreczanie-dokumentow-elekt
ronicznych-do-puw.html.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Techniki i metody naboru:
» weryfikacja formalna nadestanych ofert,
* test wiedzy (opcjonalnie),
* sprawdzian praktyczny (opcjonalnie),

* rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 9 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70635" na adres: Pomorski Urzad
Wojewodzki w Gdansku

Punkt przyje¢ korespondencji w holu budynku Urzedu przy wejsciu ,,B”

ul. Okopowa 21/27

80-810 Gdansk

Na kopercie i liScie motywacyjnym nalezy umiesci¢ dopisek: 80/20

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: tel.: (58) 30 77 141, (58) 30 77 584,

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.11.2020
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://uwgdansk.bip.gov.pl/zasady-rekrutacji/137433_klauzula-informacyjna.html.







