Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 14251 z dnia 17 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 o6
sierpnia
2017

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: organizacyjnych
w Biurze Wdrazania Projektu - Zbiornik Raciborz Dolny

Raciborz Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Gliwicach
ul. Sienkiewicza 2, 44-100 Gliwice

47-400 Raciborz

ul. Nieboczowska 11 A

WARUNKI PRACY

- zadania realizowane w siedzibie Biura, wspolpraca z jednostkami i firmami zewnetrznymi, praca pod presja
czasu, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, obstuga innych urzadzen biurowych, praca na I pietrze
budynku, poruszanie sie po budynku ( 3-kondygnacje) - brak wind, toalety nieprzystosowane dla oséb
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, wyjazdy stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

Kompleksowa obstuga administracyjno-biurowa Biura Wdrazania Projektu.

Kierowanie obiegiem dokumentdéw, korespondencji.

Aktualizacja bazy danych Biura Wdrazania Projektu.

Uzupelnianie i aktualizacja strony WWW w zakresie spraw dotyczacych zbiornika Raciborz.
Archiwizacja dokumentéw.

Obstuga ogolnej poczty elektroniczne;j.

Kontrola kompletnosci dokumentdw rozliczeniowych Konsultanta.

Biezace zaopatrzenie biura w potrzebne artykuly.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok ogdlnego doswiadczenia w pracy

¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy witasnej i wspoipracy z zespoltem
¢ Rzetelnos¢, systematycznos¢, terminowosc.

¢ Dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office ).

¢ Komunikatywnos¢.

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

¢ Prawo jazdy kat. B.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Mile widziane wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze.
Dyspozycyjnos¢, odpornosc na stres, asertywnosc.
Mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 sierpnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Gliwicach,

ul. Sienkiewicza 2, 44-100 Gliwice

(I pietro, pokdj nr 207 ),

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie na w/w adres urzedu, z dopiskiem:
"Zespot ds. pracowniczych” nabor na stanowisko BWP/ 11- 28/2017.

INNE INFORMAC]E:

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

- Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym list motywacyjny, zyciorys/CV musza by¢ wlasnorecznie podpisane.
Aplikacje przestane droga elektroniczna nie beda przyjmowane.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telef. (32)777- 49 - 22, lub (32)777- 49 -21,

- Aplikacje nieodebrane w okresie 3 miesiecy od uptywu terminu sktadania ofert zostana komisyjnie
zniszczone.

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 nastepujgce warunki:

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



