Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 13937 z dnia 05 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

sierpnia
2017

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

sekretarz polubownego sadu konsumenckiego

do spraw: obstugi Statego Sadu Polubownego
Staly Sad Polubowny

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

WARUNKI PRACY

Narzedzia i materialy pracy- komputer.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie wnioskdw o wszczecie postepowania przed Stalym Sadem Polubownym.
Udzielanie informacji stronom postepowania.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem oraz organizacja rozpraw Statego Sadu
Polubownego.

Opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatania Statego Sadu Polubownego.

Prowadzenie rejestru spraw.

Prowadzenie korespondencji Statlego Sadu Polubownego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata administracja

¢ Biegta obstuga urzadzen biurowych.

¢ Obstuga komputera w tym w szczegdlnosci znajomos$¢ edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego.

¢ Dobra organizacji pracy.

e Samodzielnosc.

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej, Inspekcji Handlowej oraz przepiséw regulujacych funkcjonowanie
Statego Sadu Polubownego.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 sierpnia 2017 r.

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

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Aleje Marcinkowskiego 3

60-967 Poznan

II pietro sekretariat

INNE INFORMAC]E:

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

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 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.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogtoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.



