Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 8804 z dnia 28 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Zespole ds. Obstugi Kancelaryjnej i Organizacji

Poznan Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Poznaniu
ul. Chlebowa 4/8
61-003 Poznan

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych;

- koniecznos$¢ poruszania sie po budynku w celu przekazania lub odebrania dokumentow;

- dojscie do stanowiska pracy nie jest przystosowane dla 0séb poruszajacych sie na wéozkach inwalidzkich;
- stanowisko pracy znajduje sie na wysokim parterze budynku biurowego;

- budynek wyposazony w windy osobowe;

- w budynku znajduje sie platforma schodowa dla os6b niepetnosprawnych;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

- pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Obstuga odbioru i nadawania przesytek pocztowych zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami.

¢ Obstluga administracyjna sekretariatu Regionalnego Zarzadu: centrali telefonicznej oraz urzadzen
biurowych, obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz jej dystrybucja wewnatrz instytucji
zgodnie z m.in. obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

¢ Udzielanie informagji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komoérek organizacyjnych lub
stanowisk pracy w celu usprawnienia obstugi interesantow.

¢ Przyjmowanie oraz obstuga recepcyjna gosci, organizacja i koordynacja spotkan zgodnie z przyjetymi
ustaleniami.

e Prowadzenie ewidencji i wydawanie biletéw MPK, kart postojowych, wydanych przedmiotéw (np. karty
umozliwiajace poruszanie sie po budynku), prowadzenie ewidencji przyj$¢ interesantdw itp. zgodnie z
obowiazujacymi ustaleniami.

» Realizacja zapotrzebowania na pieczatki stuzbowe zgtaszanego przez komdrki merytoryczne oraz
prowadzenie ewidencji pieczatek bedacych w uzyciu zgodnie z obowigzujacymi ustaleniami.

e Prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw codziennych i branzowych.

e Udziat w rozliczaniu faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych dotyczacych dziatalnosci zespotu zgodnie
z obowiazujacymi uregulowaniami.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub obstudze sekretariatu

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e zyciorys, list motywacyjny i wszystkie o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem
kandydata

¢ 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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Poznaniu

ul. Chlebowa 4/8

61-003 Poznan

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty w NOP".

Z wybranymi kandydatkami/kandydatami skontaktujemy sie telefonicznie. Dokumenty moga by¢ odbierane
osobiscie w

ciagu 30 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

Nieodebrane dokumenty zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerami telefonéw 61 8567724, 61 8567721.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek,

niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



