Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 11911 z dnia 12 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 0o
czerwca
2017

Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi administracyjnej
w Wydziale Kontroli

Szczecin Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-

Spozywczych
ul. Waly Chrobrego 4 , 70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze biurowym: praca w siedzibie urzedu, wykonywana w pozycji siedzacej, wymuszonej . Na
stanowisku pracy wystepuja zadania wymagajace skupienia, koncentracji uwagi, zdyscyplinowania,
doktadnosci, dobrej pamieci, skrupulatnosci, spostrzegawczosci, komunikatywnosci

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie rejestru kontroli i oceny jakosci handlowej art.rolno-spoz. wywozonych i przywozonych z
krajow trzecich w wykorzystaniem programu komputerowego,

e przyjmowanie i sprawdzanie prawidlowosci zgtoszen do kontroli i wnioskéw oceny jakosci handlowej i ich
rejestracja,

o zakladanie, opisywanie teczek aktowych i prowadzenie spisow spraw,

¢ przygotowywanie akt do przekazywania do archiwum,

o wydawanie i ewidencja drukéw sScistego zarachowania.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub pracy
biurowej

obstuga komputera,

komunikatywnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych

ul. Waly Chrobrego 4 70-502 Szczecin pok.027

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%.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze : 2 300 zt brutto plus dodatek stazowy.

Przewidywany okres zastepstwa: 3 miesiace.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach poczta lub osobiscie . Oferty zlozone osobiscie lub nadestane
(liczy sie data stempla pocztowego)po terminie nie beda rozpatrywane. Wymagane dokumenty tj. list
motywacyjny, zyciorys i osSwiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane. Do sktadania dokumentow
zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speliaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.
Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani/e zostana powiadomieni o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej
. Prosimy o podawanie adreséw e-mailowych (informacja o dalszych etapach postepowania moze by¢ przestana
w formie elektronicznej)oraz numeréw telefondéw komoérkowych. Oferty zlozone przez kandydatow/kandydatki
, ktore nie zostaly zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego, nie zostaty wskazane jako najlepsze w



protokole z naboru lub niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy
od dnia obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ na wniosek adresata odestane lub odebrane osobiscie w
pok. 027 przed uplywem tego terminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : (91) 43 03 272.

LEGENDA

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

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.

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 cywilnej.



