Oferta pracy Nr 02/2017

Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w Gdansku ul. Sucha12 80 - 531 Gdansk

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

SAMODZIELNY REFERENT

| Wyksztalcenie wyzsze techniczne lub z zakresu ekonomil, transportu, logistyki, zarzadzania lub administracii,

Minimum 2 letni staz pracy, zgodny z wyksztaiceniem wskazanym w pkt 1;

Znajomosé ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zadan jednostki oglaszajacej nabbr;

Prawo jazdy kat. B;

Wymagania

Biegta obstuga komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych;

niezbedne |g

Obywatelstwo polskie z bieglym postugiwaniem sie jezykiem polskim w mowie i pismie, z zastrzezeniem art.11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008

‘Ir. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.);

-

|Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w peini z praw publicznych;

|Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umy$ine przestepstwo skarbowe;

w

J|Nieposzlakowana opinia;

10

Wyscka kultura osobista, zachowanie sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nim oraz obowigzkowo$¢ i zorientowanie na rezultaty pracy,

*| dodatkowe

Wymagania

W zakresie stanowiska pracy:

znajomosé zasad funkcjonowania Samorzadu i Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego oraz zadan Marszatka Wojewodztwa Pomorskiego;
znajomo$é zagadnien zwiazanych z gospodarkq transportowa;
znajomoét ustawy Prawo zamowien publicznych oraz umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow do zrealizowania wykonywanych zadan;

Bardzo dobra umiejetnosé planowania i organizowania pracy rowniez pod presjg czasu;

|Sumiennose i rzeteinosé, komunikatywnosé, samodzielno$¢, skrupulatno¢, sprawno$e, kreatywnos¢, radzenie sobie w sytuacjach nieprzewidzianych;

w

.| stanowiska

Nadzorowanie eksploatacj samochodéw stuzbowych Biura w szczegolnosci:
realizacja zgtoszen dotyczacych napraw i serwisowania;
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem i likwidacjg szkéd,
ewidencjonowanie i rozliczanie przebiegow,
prowadzenie pefnej dokumentacji wymaganej przepisami;
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;
udziat w procesie zakupu nowych i sprzedazy zbgdnych;
planowanie i kontrolowanie wyjazdow stuzbowych pracownikow;
obstuga systemu monitoringu GPS;

Zakres

pracy

Nadzorowanie eksploatacii sprzetu pomiarowego z uwzglednieniem:
planowanie wyda i odbioru;
przygotowania sprzetu do pracy w tym kierowanie do planowanych przegladow i doraznych napraw;

Ustalanie i uzupelnianie na bieZzaco stanu zapasow materiatow biurowych, eksploatacyjnych i geodezyjnych;

|Wspétpraca przy nadzorze nad prawidiowym funkcjonowaniem sprzetu informatycznego, telekomunikacyjnego i geodezyjnego;

Udziat w procesie zakupu ustug telekomunikacyjnych takich jak: telefonia komérkowa, stacjonarna, Internet;

Planowanie i organizowanie prac gospodarczych na rzecz Biura;

Zalatwianie wszelkich spraw administracyjnych na terenie catego wojewodztwa pomorskiego, a w szczegolnosci odbieranie i dostarczanie dokumentéw

|do odpowiednich urzedéw i instytucji, sadow, jednostek samorzadu terytorialnego, Osrodkow Dokumentacii Geodezyjno-Kartograficznej zwigzanych z

wykonywaniem zadan statutowych Biura;

J|Wymiar czasu pracy - caly etat;

Informacja

Godziny pracy 7.00-15.00;

o warunkach

Praca przy komputerze;

pracy na
danym

Glowna czesé pracy wykonywana w siedzibie Biura;

stanowisku

Wyjazdy samochodem w celu zatatwiania spraw urzedowych i administracyjnych Biura;

|Praca zwigzana z przenoszeniem dokumentow, materialiow i artykutow biurowych, innych zwigzanych z realizacjg zadan Biura;

List motywacyjny;

Curriculum vitae;

|Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie oraz staz pracy;

|Kopie innych zaswiadczen (kursow, szkolen itp.);

Wymagane

|0swiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

dokumenty

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu w peini z praw publicznych i petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

| 0swiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku;

Oéwiadczenie, 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowalnie podanych danych osobowych, zawartych w dokumentach skiadanych

|w zwigzku z naborem dia potrzeb niezbgdnych do jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922);




Zgodnie z art. 24 ust, 1 ustawy 2 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych { Dz.U. 2 2016 r. poz. 922) informujemy, ze administratorem danych osobowych jest
Wojewadzkie Biuro Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdansku ul Sucha 12 80-531 Gdansk
Podane dane osobowe przetwarzane beda w zwiazku z prowadzona rekrutacja w Wojewodzkim Biurze Geodezji | Terenéw Rolnych w Gdarisku.
Kandydat do pracy posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Zlozone aplikacje winne by¢ opatrzone klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osohowych zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, a zloZone przez kandydata CV, list motywacyjny oraz oéwiadczenia, opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie ofert na adres: Wojewddzkie Biuro Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdansku ul. Sucha 12, 80-531 Gdansk
z dopiskiem ,OFERTA PRACY NR 02/2017" w terminie do dnia 20 wrze$nia 2017 r. do godz. 14:00

Dokumenty, ktore wplyng do Wojewodzkiego Biura Geodezji | Terenow Rolnych w Gdansku po wyzej okrelonym terminie nie beda rozpatrywane. Informujemy, ze nadestanych ofert nie
zwracamy, jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
Dokumenty kandydatow, nie wybranych w procesie naboru, bedzie mozna odbiera¢ przez okres trzech miesiecy, od dnia upowszechnienia informacii o wyniku naboru.
Po uplynigciu w/ w terminu nie odebrane dokumenty zostana protokolamie zniszczone.

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

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w WBGITR w Gdafisku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit w czerwcu 2017 r. mniej niz 6%

Gdansk - 08.09.2017 r.
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