Okregowy Urzad Miar w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 10201 z dnia 13 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

kwietnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Poznan Okregowy Urzad Miar w Poznaniu,
ul. Krakowska 19
61-893 Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki pracy:

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentow, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner). Praca biurowa realizowana bedzie w budynku urzedu na IV
pietrze z koniecznos$cia przemieszczania sie po catym obiekcie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne:

Praca na IV pietrze budynku, obiekt wyposazony jest w zewnetrzna winde umozliwiajaca wézkom inwalidzkim
transport pionowy na poziom parteru, toalety niedostosowane sa dla potrzeb oséb niepelnosprawnych, drzwi
do pomieszczen w budynku niedostosowane sa do szerokosci wozkow inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie rejestru faktur Okregowego Urzedu Miar w Poznaniu i obwodowych urzedéw miar

¢ Obstuga korespondencji polegajaca na dostarczaniu pism wychodzacych z Urzedu do Urzedu Pocztowego i
jej odbidr

e Prowadzenie gospodarki magazynowej Urzedu

¢ Przygotowywanie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w oparciu o wewnetrzna procedure

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z gospodarka samochodowa i obstuga transportowa

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Umiejetnosé obstugi komputera i znajomosé oprogramowania pakietu MS Office
Umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych i poligraficznych



¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Kurs archiwalny pierwszego stopnia
¢ Prawo jazdy kat. B
e Znajomo$¢ Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

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 posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 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/kandydatow

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostepny w siedzibie Okregowego Urzedu
Miar w Poznaniu oraz na stronie internetowej www.oum.poznan.pl (BIP, zaktadka oferty pracy)

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelianie wymagan dodatkowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Okregowy Urzad Miar
Krakowska 19
skrytka pocztowa nr 54
60-967 UP Poznan 9
( z dopiskiem "oferta pracy") lub osobiscie w Wydziale Kadr, Plac i Szkolenia,
pok. nr 37 lub 38

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
Weryfikacja spelniania przez kandydatow/kandydatki wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i oSwiadczenia". W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia. Przekazanie dokumentéw wykazanych w czesci "Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe" nie jest
obowigzkowe, ale beda one podstawa przeprowadzenia oceny spelniania wymagan dodatkowych przez
kandydatow/ kandydatki. Kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu
zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnych etapow naboru. Brak odpowiedzi w
ciagu 30 dni liczac od daty 21 kwietnia 2017 r., jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydatki/
kandydata. Oferty odrzucone i nieodebrane w ciagu 3 miesiecy od zakonczenia naboru zostana komisyjnie
zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 61 856-72-81, 61 856-72-80.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



