Oferta pracy Nr 01/ 2017

Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w Gdansku ul. Sucha 12 80 - 531 Gdansk

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

SAMODZIELNY REFERENT

1 Wymagania

niezbedne

1.
2,
3.
4,

o

wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii, zarzadzania lub administracii;

minimum 5 letni staz pracy, w tym do$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej;
znajomo$¢ zasad rachunkowosci ogdlnej i budzetowej oraz ustawy o finansach publicznych;
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z organizacjg administrowania i gospodarowania mieniem;

. znajomos$¢ zasady obiegu dokumentdw oraz instrukcji kancelaryjnej;

6. prawo jazdy kat. B;

. biegta obstuga komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzer biurowych;

. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902);

. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;
- nieposzlakowana opinia;

. znajomos$¢ zadan i zasad funkcjonowania samorzadu wojewddztwa;
. znajomos$¢ programu ewidenciji $rodkow trwatych - PROGMAN;

~||3- umiejetno$¢ formutowania i redagowania pism urzedowych oraz aktéw stanowiacych wewnetrzne przepisy prawa (zarzadzenia, procedury,
\gvgg;?:\;f regulaminy itp.);
4. umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa oraz ich analizowania i interpretacii;
5. umiejetno$¢ pracy w zespole oraz bardzo dobra i sprawna organizacja pracy wtasnej, rowniez pod presja czasu;
6. komunikatywno$c¢, rzetelno$¢, samodzielno$¢, skrupulatno$¢, obowiazkowos$¢, kreatywnosc;
1. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i gospodarowaniem mieniem Biura;
2. wdrozenie i obstuga programu ewidenciji sktadnikow majatku, w tym wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich amortyzacja;
3. wyjazdy stuzbowe na terenie wojewodztwa w ramach zastepstwa (zatatwianie wszelkich spraw administracyjnych, w szczegélnosci odbieranie
N staz::\;/?sska i dostarczanie dokumentéw do odpowiednich urzeddw i instytucji zwigzanych z wykonywaniem zadan statutowych Biura);
pracy 4. prowadzenie kompleksowej obstugi kancelaryjnej Biura: przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie zgodnie z dekretacjg wptywajacej korespondenci;
prowadzenie kontaktow telefonicznych i elektronicznych sekretariatu Biura;
5. zapewnienie sprawnego i prawidtowego funkcjonowania przeptywu korespondencii i informacji do odpowiednich komérek organizacyjnych Biura
W oparciu o przepisy prawa, wewnetrzne procedury i regulaminy;
1. wymiar czasu pracy - caly etat;
Informacja 2. godziny pracy 7.00-15.00;
o warunkach |3 praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie;
4]l pracy na [[4. gtéwna cze$¢ pracy wykonywana w siedzibie Biura;
danym 5. mozliwe prowadzenie samochodu osobowego w ramach wyzej wymienionych obowigzkéw stuzbowych w przypadku, gdy praca wymaga zatatwiania
stanowisku spraw poza Biurem i wspotpracy z Urzedem Marszatkowskim oraz innymi jednostkami i instytucjami;
6. praca zwigzana z przenoszeniem dokumentéw oraz materiatow i artykutow biurowych;
1. list motywacyjny;
2. curriculum vitae;
3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie oraz staz pracy;
4. kopie innych zaswiadczen (kurséw, szkolen itp.);
5, Wymagane ||5- oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe;
dokumenty |l6. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu z petni praw publicznych i peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych;

. o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku;
. o$wiadczenie, 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych, zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku

z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2016 . poz. 922);

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 922) informujemy, ze administratorem danych

osobowych jest Wojewddzkie Biuro Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdansku ul Sucha 12 80-531 Gdansk

Podane dane osobowe przetwarzane beda w zwiazku z prowadzong rekrutacjq w Wojewddzkim Biurze Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdarisku.

Kandydat do pracy posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.




Ztozone aplikacje winne by¢ opatrzone klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, a ztozone przez kandydata CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia, opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert na adres: Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdansku ul. Sucha 12, 80-531 Gdansk
z dopiskiem ,,OFERTA PRACY NR 01/2017” w terminie do dnia 14 sierpnia 2017 r. do godz. 14:00

Dokumenty, ktdre wptyng do Wojewodzkiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych w Gdarisku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informujemy, ze
nadestanych ofert nie zwracamy, jednocze$nie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
Dokumenty kandydat6w, nie wybranych w procesie naboru, bedzie mozna odbiera¢ przez okres trzech miesiecy, od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
Po uptynieciu w/ w terminu nie odebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddzkiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdansku
(www.bip.wbgitr.gdansk.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura w Gdansku.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w WBGIiTR w Gdansku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit w czerwcu 2017 r. mniej niz 6%

Gdanisk - 31.07.2017 .




