
Wojewódzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

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

OFERTY DO

18
sierpnia
2017

WYMIAR ETATU

1/3

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Wielkopolski Wojewódzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatów\kandydatek na
stanowisko:

sekretarz polubownego sądu konsumenckiego
do spraw: obsługi Stałego Sądu Polubownego
Stały Sąd Polubowny

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Poznań

ADRES URZĘDU:

Wojewódzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu,
Aleje Marcinkowskiego 3, 60-967 Poznań

 

WARUNKI PRACY
Narzędzia i materiały pracy- komputer.

ZAKRES ZADAŃ
Przyjmowanie wniosków o wszczęcie postępowania przed Stałym Sądem Polubownym.
Udzielanie informacji stronom postępowania.
Wykonywanie czynności związanych z przygotowaniem oraz organizacją rozpraw Stałego Sądu
Polubownego.
Opracowywanie informacji i sprawozdań z działania Stałego Sądu Polubownego.
Prowadzenie rejestru spraw.
Prowadzenie korespondencji Stałego Sądu Polubownego.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 3 lata administracja
Biegła obsługa urządzeń biurowych.
Obsługa komputera w tym w szczególności znajomość edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego.
Dobra organizacji pracy.
Samodzielność.
Znajomość ustawy o służbie cywilnej, Inspekcji Handlowej oraz przepisów regulujących funkcjonowanie
Stałego Sądu Polubownego.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 18 sierpnia 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu
Aleje Marcinkowskiego 3
60-967 Poznań
II piętro sekretariat

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
W związku z inicjatywą Pełnomocnika Rządu ds. Równego Traktowania dotyczącą zamieszczania w
ogłoszeniach o naborach klauzuli równych szans, zachęcamy do zamieszczania w poniższej rubryce
następującej informacji:
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Pełnomocnik Rządu ds. Równego Traktowania zaleca również stosowanie w ogłoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wyłącznie form męskich.


