Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 117 z dnia 03 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 06
czerwca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: obstugi krajowych i zagranicznych kontaktéw wojewody
w Biurze Wojewody

Szczecin Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie

ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

* Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w systemie jednozmianowym.

» Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej przed komputerem - obstuga komputera powyzej
4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na pierwszym pietrze budynku, oswietlenie
dzienne i sztuczne

* w budynku znajduje sie winda, brak podjazdéw, urzadzenia sanitarno-higieniczne na kazdej kondygnacji
* narzedzia pracy: komputer z monitorem ekranowym, urzadzenia biurowe

ZAKRES ZADAN

Realizacja zobowigzan wynikajacych z przyjetych przez Wojewode zaproszen, patronatow, udziatu w
komitetach honorowych w celu udzielania odpowiedzi na nadestang korespondencje, a takze w celu
kreowania pozytywnego wizerunku Urzedu Wojewody oraz Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie.

Zapewnienie techniczno-organizacyjnej obstugi Biura Wojewody oraz Dyrektora Biura Wojewody w
zakresie obstugi kancelaryjnej w celu zapewnienia terminowego obiegu korespondencji.

Prowadzenie rejestru wydatkéw Biura Wojewody realizowanych na potrzeby Wojewody i Wicewojewody.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem ministrowi wtasciwemu do spraw zagranicznych uchwat
organéw jednostek samorzadu terytorialnego wraz ze stosowna dokumentacja o przystapieniu do
miedzynarodowych zrzeszen w celu wydania pozwolenia wlasciwego ministra na dziatalno$¢ gmin w
stowarzyszeniach.

Organizacja obchodow Swiat panstwowych, uroczystosci wreczania odznaczen panstwowych, a takze
innych przedsiewzie¢ z udzialem przedstawicieli samorzadu, nauki, kultury i sztuki z udziatem Wojewody i
Wicewojewody w celu zapewnienia ich wlasciwego przebiegu, zgodnego z zasadami protokotu
dyplomatycznego i precedencji panstwowej.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

j.angielski w stopniu komunikatywnym

znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos$¢ protokotu dyplomatycznego

poprawnos¢ w mowie i piSmie

umiejetnos¢ pracy w zespole, radzenia sobie w trudnych sytuacjach, wysoka kultura osobista,
komunikatywnos¢, bardzo dobra organizacja pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

staz pracy: 6 miesiecy w urzedach administracji rzadowej lub samorzadowej
przeszkolenie z protokotu dyplomatycznego, organizacji casu pracy

znajomos$¢ j.niemieckiego w stopniu komunikatywnym

umiejetnos¢ pracy pod duza presja czasu, odpornos¢ na stres

orientacja w aktualnej sytuacji politycznej, gospodarczej oraz spolecznej wojewddztwa
zachodniopomorskiego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 czerwca 2016 r.

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

Zachodniopomorski Urzad Wojewo6dzki w Szczecinie

Biuro Organizacji i Kadr, pok. 283

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

z dopiskiem: ,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 24 ”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2600 zt.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej ZUW w Szczecinie, w zaktadce ,Praca”.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

1. selekcja ofert

2. test wiedzy (ustawy oraz znajomos$¢ jezyka angielskiego)
3. rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
e-mailem.

Dane kontaktowe nalezy poda¢ w sktadanej ofercie.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia moga zosta¢ odebrane osobiscie w Biurze
Organizacji i Kadr ZUW

w Szczecinie, pok. 281 w okresie 3 miesiecy od zakoficzenia naboru.

Aplikacje nieodebrane przed upltywem tego terminu zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91/ 43 03 441.

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 inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



