Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 3347 z dnia 09 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 o6
wrzesnia
2016

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

specjalista

do spraw: aministracyjno - technicznych
Samodzielne stanowisko

Stupsk Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku
Trakt Sw. Wojciecha 293

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w

Gdansku, Delegatura w Stupsku ul. Kniaziewicza

30

WARUNKI PRACY

- praca od poniedziatku do piatku w godz. 7;00-15;00,

- praca w siedzibie urzedu,

- kontakt z petentem,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

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

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu kar, kosztéw kontroli, grzywien i innych zobowiazan wobec
WIOS,

e prowadzenie ksieg inwentarzowych srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, naliczanie umorzen oraz nadzor nad sprawami inwentaryzacji - rozliczanie i
ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

e sprawdzanie rachunkéw gotéwkowych i bezgotéwkowych pod wzgledem formalno-gotéwkowym,

¢ rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw Delegatury,

¢ sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci

e wystawianie zaswiadczen na drukach Rp-7 na potrzeby ZUS dla pracownikéw Delegatury zatrudnionych do
21.12.1998r

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e znajomos¢ przepisow i aktdw prawnych zwiazanych z rachunkowoscia budzetowa
Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w jednostkach budzetowych
¢ dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 niepetnosprawnos¢ - 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 wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku , Delegatura w Stupsku ul. Kniaziewicza 30

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.
Pelomocnik Rzadu ds. Rownego Traktowania zaleca rowniez stosowanie w ogtoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

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 wyksztalcenie i ewentualne doswiadczenie zawodowe odpowiada
wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych zamieszczonych w ofercie. III etap to rozmowy z kierownictwem WIOS
na ktore 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 sq opublikowane w BIP WIOS i
BIP KPRM oraz siedzibie urzedu. Oferty osdb niezatrudnionych beda zniszczone po uplywie 7 dni od
zakonczenia naboru. Dodatkowych informacji udziela Pani Henryka Arent-Nieznanska Gtowny ksiegowy tel.
587659544.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



