Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 12047 z dnia 14 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 (&)
czerwca
2017

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

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej
w Wydziale ds. Administracyjno-Technicznych i Zamoéwien Publicznych

Katowice 40-036 Katowice, ul. Wita Stwosza 2

WARUNKI PRACY

Praca siedzaca w siedzibie urzedu, z wykorzystaniem komputera, obstuga urzadzen biurowych (drukarka,
faks, skaner). Budynek siedziby jest dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych (podjazd, winda).

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentéw w Inspektoracie;

Obstuga rozméw telefonicznych, prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informowanie o terminach
zalatwienia spraw w urzedzie w celu wsparcia w biezacej pracy Kierownictwa i pracownikdw Inspektoratu;
Przygotowywanie i obsluga organizacyjno-recepcyjna spotkan z klientami i gos¢émi w celu wsparcia w
biezacej pracy Inspektora i pracownikéw Inspektoratu;

Redagowanie krétkich pism na polenie Kierownictwa Inspektoratu w celu wspracia w biezacej pracy
Inspektora i pracownikéw urzedu;

Przekazywanie komunikatdw, polecen i ustalen orgnizacyjnych pracownikom urzedu w celu wsparcia w
biezacej pracy Inspektora i pracownikow Inspektoratu;

Prowadzenie dziennikéw ewidencyjnych i ewidencjonowanie w nich materiatéw o klauzuli "zastrzezone",
przetwarzanych przez pracownikow Inspektoratu oraz w ramach zastepstwa wykonywanie zadan
zwiazanych z przyjmowaniem, prowadzeniem rejestru wptywajacych i wychodzacych z Inspektoratu
przesytek niejawnych, w tym przekazywanie przesytek o klauzuli "pufne" do Kancelarii Tajnej Slaskiego
Urzedu Wojewodzkiego.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "zastrzezone"/"poufne" lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U z
2016 r., poz. 1167).

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

40-036 Katowice, ul. Wita Stwosza 2

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy i adresata z dopiskiem "oferta pracy
- nr ogtoszenia", osobiscie lub za posrednictwem poczty. Wzory oswiadczen zamieszczono pod adresem
www.katowice.wios.gov.pl w zakladce "Praca w WIOS".

List motywacyjny i o§wiadczenia sktadane przez kandydatki/kandydatéw biorace/bioracy udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym o terminach naboru beda informowane/informowani poczta elektroniczna lub
telefonicznie. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w komorce Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i
szkolenia w terminie dwoch miesiecy od publikacji wyniku naboru, po tym terminie dokumenty podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2 050,00 zt. brutto. Dodatkowe
informacje: tel. 32 20 17 610.

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 inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie
nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



