Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 9663 z dnia 03 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

kwietnia
2017

Slaski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi administracyjno-kancelaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej
w Wydziale Prawno-Organizacyjnym Kadr i Szkolenia

Katowice Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej ul. Brata Alberta

4 40-951 Katowice

WARUNKI PRACY

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej zajmuje pomieszczenia na L1111 pietrze budynku CARITAS.
Budynek nie jest wyposazony w podjazdy oraz winde dla 0séb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,
brak odpowiednio dostosowanych pomieszczen sanitarnych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym i gtuchoniemym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy,
fax, telefon. Praca w siedzibie Urzedu.

ZAKRES ZADAN

odbieranie korespondencji z Urzedu Pocztowego, poczty kurierskiej, wzglednie od doreczyciela, a
nastepnie rejestracja w Systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentem

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, przyjmowanie i nadawanie faxéw, e-maili, obstuga centrali
telefonicznej, przyjmowanie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej

przygotowywanie korespendencji wychodzacej z Urzedu oraz jej wysytanie,

rozdzielanie i doreczanie korespondencji wydziatom, delegaturom, prowadzenie terminarza spraw,
przyjmowanie i zgtaszanie Slaskiemu Wojewédzkiemu Inspektorowi Inspekcji Handlowej lub jego Zastepcy
interesantow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

Znajomos¢ przepiséw ustawy o Inspekcji Handlowej, o stuzbie cywilnej,

Znajomosc¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie etyki stuzby,

Znajomos¢ Regulaminu Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Katowicach,

Umiejetnos$¢ wspotpracy, komunikatywnosé, rzetelnos¢, terminowosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Znajomos$c¢ programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentem
e Praca w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Katowicach
40-951 Katowice
ul. Brata Alberta 4
Sekretariat I pietro
( z zaznaczeniem na kopercie "oferta pracy- starszy referent ")

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie zasadnicze 2000 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego).

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie (decyduje
data wplywu oferty do Urzedu) nie beda rozpatrywane .

Osoby, ktérych oferty zostaly odrzucone nie beda powiadamiane. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy
od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.
Zakres zadan Inspekcji Handlowej prezentuje strona internetowa Inspektoratu

www. katowice.wiih.gov.pl

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu (32)3568135 lub (32)3568120



