Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 20280 z dnia 06 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

stycznia
2018

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

referent

do spraw: obstugi administracyjno-biurowej wydziatu
w Wydziale Kontroli Handlu i Ustug Branz Zywnosciowych, w Wydziale Nadzoru Rynku i Kontroli
Paliw

Poznan Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu, Al.
Marcinkowskiego 3, 60-967 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie rejestru spraw w repertorium kontroli wydziatu

¢ obstluga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w szczegdlnosci poprzez kompletowanie
dokumentacji do wysytki

¢ dokonywanie rocznego przegladu dokumentacji oraz przekazywanie dokumentéw do archiwum
zaktadowego

e opracowywanie na podstawie informacji przekazywanych przez pracownikow merytorycznych,
sprawozdan, raportéw i innych danych zbiorczych w sprawach prowadzonych przez

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej

obstuga komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Al. Marcinkowskiego 3

60-967 Poznan

sekretariat II pietro

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie miesieczne brutto 2 100, 00 zt

W zwiazku z inicjatywa Pelnomocnika Rzadu ds. Réwnego Traktowania dotyczaca zamieszczania w
ogloszeniach o naborach klauzuli réwnych szans, zachecamy do zamieszczania w ponizszej rubryce
nastepujacej informacji:

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Pelomocnik Rzadu ds. Rownego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.



