Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 25272 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

kwietnia
2018

Swietokrzyski Wojew6dzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

referent

w Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds. Kadr i Organizacji

Kielce Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
25-516 Kielce, Al. IX Wiekow Kielc 3

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie jednostki w pokoju klimatyzowanym znajdujacym sie na I pietrze w budynku z winda,
wyposazonym w komputer i inne urzadzenia biurowe typu skaner, kserokopiarka, itp

ZAKRES ZADAN

¢ uczestniczenie w prowadzeniu spraw zwiazanych z nawigzaniem, trwaniem i zakonczeniem stosunku pracy
pracownikéw oraz w ustalaniu uprawnien i obowiazkéw wynikajacych z jego trwania,

o udziat w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej (stuzba przygotowawcza, opisy
stanowisk pracy, oceny okresowe, IPRZ),

e wspdtudzial w prowadzeniu spraw zwiazanych z obstuga ZFSS w Inspektoracie,

e przygotowanie, wytworzonych w komdrce organizacyjnej, dokumentéw do archiwizacji lub brakowania,

e przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych,

¢ uczestniczenie w przygotowaniu sprawozdan i plandéw,

* obstuga kancelaryjno-biurowa, w tym obstuga sekretariatu jednostki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych

e Znajomos¢ ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska

e Doktadnos¢ i terminowosc

e Samodzielnos¢ i efektywnos¢ w dziataniu

¢ Dobra znajomos¢ obstugi komputera

¢ Odpornosc¢ na stres

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej lub na podobnym stanowisku
¢ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji

¢ unajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania prawa pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

budynek C I, I pietro pok. 126

dni powszednie w godzinach 7.00 - 15.00

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych 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.

List motywacyjny i wymagane oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata/kandydatke.
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu oraz nr
ogtoszenia. Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Osoby zakwalifikowane do
dalszych etapéw naboru zostana powiadomione e-mailem lub telefonicznie o ich terminie. Dokumenty osoby
wytonionej w wyniku naboru zostana dotaczone do jego/jej akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow / kandydatek niezakwalifikowanych do zatrudnienia zostana zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
dnia obsadzenia stanowiska.

Zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej przewidywane jest zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony 12
m-cy. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze na poziomie obowigzujacego minimalnego wynagrodzenia za
prace, tj. ok. 2100 zt / brutto.



Wzory wymaganych oswiadczen mozna znalez¢ na stronie: www.dsc.kprm.gov.pl



