Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 16301 z dnia 09 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu Wydziatu
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw WUW w Poznaniu nr ref. 114/17

Poznan Al. Niepodleglosci 16/18
61-713 Poznan
P1. Wolnosci 17

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

- zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedziba Urzedu

- koniecznos$¢ poruszania sie po terenie urzedu w celu przekazania lub odebrania dokumentow

- obstuga klientéw, poczty oraz wykonywanie czynnos$ci archiwizacyjnych

- stres typowy zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych wymagajacych czesto nieszablonowego podejscia,
wymagana komunikatywnos¢

- stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze budynku biurowego

- stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

- parametry Srodowiska pracy (oswietlenie, temperatura, hatas) w normie

- winda w budynku nie przystosowana dla oséb na wézkach inwalidzkich

- wejscie do budynku mozliwe klatka schodowa o szerokosci 160 cm z poreczami, po stromych schodach
zabiegowych

- z klatki schodowej bezposrednie wejscie do pomieszczen biurowych

- budynek nie przystosowany dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich

- drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm

- w budynku pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych na
wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu oraz rejestrowanie jej w systemie komputerowym,
w tym prowadzenie obstugi korespondencji w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

e przyjmowanie i opracowywanie poczty wplywajacej od operatorow pocztowych bezposrednio do Wydziatu

e prowadzenie sktadu chronologicznego dokumentacji prowadzonej w systemie EZD oraz udostepnianie
zainteresowanym pracownikom papierowej wersji dokumentacji zgodnie z obowigzujaca procedura

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw w systemie Rejestracji Czasu Pracy (RCP), w tym



urlopéw, delegacji i zwolnien lekarskich

przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych, przyjmowanie i nadawanie faksow i obstuga poczty
elektronicznej

umawianie klientéw z Dyrektorem oraz Zastepcami Dyrektora Wydzialu, zgodnie z kalendarzem spotkan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym

znajomos$¢ problematyki zwiazanej z funkcjonowaniem administracji panstwowej (w tym znajomos¢
instrukcji kancelaryjnej)

znajomosc¢ przepisow Kpa

znajomos$¢ przepiséw Kodeksu pracy

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

samodzielno$¢, bardzo dobra organizacja pracy wlasnej

rzetelnos¢ i sumiennos¢

umiejetnos¢ wspolpracy z klientem wewnetrznym i zewnetrznym

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

komunikatywna znajomos¢ jezyka rosyjskiego lub ukrainskiego
efektywna komunikacja
asertywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ wymaganego jezyka obcego lub pisemne o$wiadczenie
kandydata o znajomosci jezyka obcego w wymaganym stopniu

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: 19 pazdziernika 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu



Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Kancelaria Gléwna Urzedu, bud. B, pok. 025-026
(z podaniem w ofercie nr ref. 114/17)

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%.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/system/files/zalaczniki/wzor oswiadczenia do naboru na stanowisko pracy.docx
Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie,
droga elektroniczna lub pocztowa.

Wryniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty osdb niezatrudnionych zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2300 zt.

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 854 19 91, 61 854 11
87.

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



