Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 4470 z dnia 13 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24
pazdziernika
2016

Wojewodzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: do spraw Administracji
Wydziat Administracji

Rzeszow Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-

Spozywczych
35-233 Rzeszow, ul.Lubelska 46

WARUNKI PRACY

praca biurowa,

staly duzy doplyw informacji i gotowos$¢ do odpowiedzi,
stanowisko zwigzane z odpowiedzialnoscia ,

narzedzia pracy; komputer

obstuga urzadzen biurowych

ZAKRES ZADAN

¢ Zadanie 1: Kompletowanie, wprowadzanie do programu e-Dok i przedkladanie dokumentéw oraz
korespondencji do dekretacji lub podpisu Podkarpackiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Inspektoracie przekazywanie dokumentacji dla Wydziatéw
Wojewoddzkiego Inspektoratu (50 % czasu pracy),

¢ Zadanie 2: Wystawienie i prowadzenie rejestru upowaznien, delegacji stuzbowych, ewidencja skarg i
wnioskéw (10 % czasu pracy),

e Zadanie 3: Kompleksowe planowanie spotkan, wyjazdow, delegacji stuzbowych Podkarpackiego
Wojewodzkiego Inspektora oraz przekazywanie doktadnych informacji w niniejszym zakresie (5 % czasu
pracy).

e Zadanie 4: Prowadzenie archiwum zaktadowego WIJHARS (10 % czasu pracy).

e Zadanie 5: Redagowanie pism zlecanych przez Podkarpackiego Wojewoddzkiego Inspektora lub Kierownika
Wydziatu Administracji (5 % czasu pracy).

e Zadanie 6: Okresowe zastepstwo za kasjera podczas jego nieobecnosci - prowadzenie kasy, sporzadzanie
raportow kasowych, opisywanie wyplacanych dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz
wyptacanie gotowki (5 % czasu pracy).

e Zadanie 7: Organizacja pracy w Sekretariacie (15 % czasu pracy ).

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ 1. Znajomo$¢ ustawy z dnia 21 grudnia 2000 roku o jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych (tekst
jednolity Dz.U. z 2015 r. poz. 678).

2. Znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2014 r., poz. 1111 z
pdZniejszymi zmianami).

3. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera i programéow biurowych (Word, Excel ,Power Point, Outlook).

4, Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e 1. Przeszkolenie z zakresu przygotowania dokumentéw do archiwum zakladowego oraz prowadzenia
archiwum zaktadowego

¢ 2.Posiadanie uprawnien do kierowania samochodem osobowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych
35-233 Rzeszéw, ul.Lubelska 46

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wylacznie w formie pisemnej w sekretariacie urzedu w zamknietych
kopertach wraz z podaniem numeru ogtoszenia o naborze lub za posrednictwem poczty.Oferty i oSwiadczenia
niepodpisane ,niekompletne,niespelniajace wymogoéw formalnych oraz zlozone po terminie (decyduje data
zlozenia w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych w
Rzeszowie lub data ich nadania w placéwce pocztowej) nie beda rozpatrywane.

Oferta kandydata/kandydatki powinna zawiera¢ numer telefonu i adres poczty elektronicznej kandydata
/kandydatki,brak tego wymogu moze uniemozliwi¢ skontaktowanie sie z osoba, ktéra przejdzie pierwszy etap
rekrutacji.Wszystkie wymagane dokumenty winny by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem.

Proponowane wynagrodzenie ; 2 000,00 zt brutto.

Osoby spelniajace wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie lub e-mailem

o kolejnych etapach naboru.Osoby ,ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowane. oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu (17) 853-34-38

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



