Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16138 z dnia 04 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: obstugi administracyjnej CPR
w Wydziale Bezpieczenhstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Szczecin Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie

ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

- praca o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywana w pozycji siedzacej, wymuszonej
- praca m.in. z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

- narzedzia pracy: komputer, drukarka, telefon, fax, skaner

- stanowisko pracy znajduje sie w przyziemiu budynku Urzedu w budynku znajduje sie winda

- o$wietlenie dzienne i sztuczne

- urzadzenia higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacji, cze$¢ z nich przystosowana dla oséb
niepelosprawnych

ZAKRES ZADAN

obstuga administracyjna pracownikéw Centrum Powiadamiania Ratunkowego w zakresie spraw kadrowych
i socjalnych,

opracowywanie grafikéw (harmonogramow) pracy oraz planu zwiekszania obsad osobowych dla
operatoréw numer6éw alarmowych, pracownikéw obstugi technicznej Systemu Powiadamiania
Ratunkowego (SPR), Systemu Wspomagania Dowodzenia Panstwowego Ratownictwa Medycznego (SWD
PRM) oraz eksperta - psychologa

wykonywanie rozliczen czasu pracy operatorow numerdw alarmowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
pracy w godzinach nocnych oraz nadliczbowych

prowadzenie ewidencji zamian dyzuréw operatoréw numerow alarmowych, biezace wprowadzanie ich do
grafiku (harmonogramu) pracy oraz wszystkich dokumentéw tego wymagajacych

opracowywanie planu urlopéw na kazdy rok kalendarzowy oraz prowadzenie kart urlopowych pracownikéw
Oddziatu

organizowanie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw Oddziatu

organizowanie spotkan ze stuzbami i podmiotami wspdtpracujacymi z systemem powiadamiania
ratunkowego

udziat w pracach zwiazanych z biezacym doposazaniem CPR w niezbedne materiaty i drobny sprzet



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: w obszarze systemu powiadamiania ratunkowego lub na stanowisku zwigzanym z rozliczaniem
rownowaznego zmianowego systemu czasu pracy

¢ znajomos¢ przepisow regulujacych tematyke: powiadamiania ratunkowego, ratownictwa medycznego,
zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych, prawa pracy (w szczegdlnosci rozliczania czasu
pracy), prawa zamdéwien publicznych,

¢ umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne
¢ umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu i w sytuacjach stresowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

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 34”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Prosimy o sktadanie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie stazu pracy, w ktorych
opisany zostal charakter wykonywanych zadan, a nie tylko dtugos¢ okresu zatrudnienia. Bedzie to np.
$wiadectwo pracy/zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz zakres obowigzkow/ opis stanowiska.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2 800,00 zl.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej ZUW w Szczecinie, w zaktadce ,Praca”. Wszystkie
sktadane oswiadczenia, list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

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

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

1. selekcja ofert

2. rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
e-mailem. Dane kontaktowe nalezy podac¢ w skladanej ofercie.

Nabdr prowadzony jest z uwzglednieniem rownych szans. Aplikacje analizowane beda

pod katem spelnienia okreslonych wymagan, bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferty kandydatek/kandydatdéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia moga zosta¢ odebrane osobiscie w
Biurze Organizacji i Kadr ZUW w Szczecinie, pok. 281 w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Aplikacje
nieodebrane przed uptywem tego terminu zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91/43 03 711, 91 43 03 299.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



