Okregowy Urzad Miar w Katowicach

Ogtoszenie 0 naborze nr 17032 z dnia 24 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
listopada
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ds. obstugi klientow
Wydziat Polityki Rynkowej i Szkolenia

Katowice Okregowy Urzad Miar
ul. Rynek 9
40-957 Katowice

WARUNKI PRACY

- praca o charakterze biurowym zwiazana z aspektami technicznymi, kontakt z klientem, sytuacje stresujace,
- praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych, wykonywanie obliczen,

- praca wykonywana w siedzibie urzedu,

- budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy

- warunki dostosowane do rodzaju wykonywanej pracy lecz nie sa przystosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych (brak podjazdéw, windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane;j
toalety)

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga administracyjna wnioskodawcéw, przyjmowanie wnioskow

¢ prowadzenie Punktu Obstugi Klienta

¢ sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan, decyzji administracyjnych

e prowadzenie biezacej dokumentacji metrologicznej i kontrolno-nadzorczej
e prowadzenie rejestréw zgtoszen

e prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami

¢ udzielanie informacji dla wnioskodawcéw i potencjalnych klientow

e prowadzenie spraw administracyjno-biurowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenie ogdlne w pracy w szczegoélnosci w administracji publicznej
e umiejetnos¢ obstugi komputera (w tym pakiet Office)

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenie ogdlne w pracy w szczegoélnosci w administracji publicznej

¢ umiejetnosé obstugi programu SAP Busines One

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, ustawy Prawo o miarach, ustawy o stuzbie
cywilnej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Miar

ul. Rynek 9

40-957 Katowice

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- nalezy poda¢ dane do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu,

- oferty niekompletne lub nadestane po terminie nie beda brane pod uwage,

- kandydaci zakwalifikowani do rozmowy zostana powiadomieni telefonicznie o jej terminie,

- nadestanych ofert nie odsytamy,

- oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie,



- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 2589-436-7 w. 41, 36

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



