Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 12697 z dnia 05 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

lipca
2017

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

sekretarz polubownego sadu konsumenckiego

do spraw: obstugi Statego Sadu Polubownego
w Sekretariacie Statego Sadu Polubownego - Wydzial Prawno - Organizacyjny i Ochrony
Konsumentéw

Szczecin Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Szczecinie
Ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa w siedzibie urzedu w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym, obstuga klientéw
zewnetrznych, stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych, obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- pomieszczenia WIIH znajduja sie na II pietrze w budynku ZUW,

- w budynku znajduje sie winda, urzadzenia higieniczno - sanitarne na kazdej kondygnacji, brak podjazdow,
oswietlenie dzienne i sztuczne jarzeniowe,

-stanowisko pracy wyposazone jest w komputer stacjonarny lub przenosny, monitor ekranowy, telefon,
drukarke.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu Statego Sadu Polubownego

e Protokotowanie rozpraw

¢ Przygotowywanie projektow pism w sprawach pozasadowego rozwigzywania sporéw konsumenckich

e Prowadzenie ewidencji - wnioskéw w sprawach pozasadowego rozwiazywania spraw konsumenckich ( ADR

)

e Opracowywanie informacji i sprawozdan

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w obszarze administracji lub wiasciwym branzowym
Umiejetno$¢ redagowania pism

Komunikatywnos¢

Dyspozycyjnosc

Odpornos¢ na stres

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Samodzielnos¢

Dobra organizacja pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym
Obstuga komputera

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 lipca 2017 r.

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

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Szczecinie

sekretariat, pok. 252

Ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

z dopiskiem: , oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 4”

INNE INFORMAC]E:

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



Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3.200,00 zt.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

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

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

1. Selekcja ofert,

2. Test wiedzy,

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/i zostana powiadomieni o terminie testu wiedzy oraz rozmowy
kwalifikacyjnej. Prosimy o podawanie adreséw e-mailowych (informacja o dalszych etapach postepowania
moze byc¢ przestana w formie elektronicznej). Oferty ztozone przez kandydatki/kandydatow, ktdére nie zostaty
zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego, badz nie zostaly wskazane jako najlepsze w protokole z
naboru, sa komisyjnie niszczone po uptywie 1 miesiaca po zakonczeniu rekrutacji. Oferty te moga zostac na
wniosek adresatki/adresata odestane lub odebrane osobiscie w pokoju 260 lub 252 przed uplywem w/w
terminu. Oferty kandydatek/kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole z
naboru jako najlepsze, sa komisyjnie niszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska.
Oferty te moga zosta¢ na wniosek adresatki/adresata odestane lub odebrane przed uplywem w/w terminu.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 914225239 w. 42

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



