Ogloszenie o naborze nr 20782 z dnia 16 stycznia 2018 .

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

starszy referent do spraw obstugi klientéw w Punkcie Obslugi Klienta Warmirisko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie
w Wydziale Organizacji i Kadr

o stanowisko pracy moga ubiegac si¢ rOwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie z przepisami
art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

WYMIAR ETATU: 1
LICZBA STANOWISK PRACY: 1

ADRES URZEDU: Warmidsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. J. Pilsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

MIE]JSCE WYKONYWANIA PRACY: Olsztyn

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu

- kontakt z klientem zewnetrznym i wewnetrznym

- narzedzia 1 materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu
pracy (powyzej 4 godzin dziennie)

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla oséb niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla oséb niepetnosprawnych
od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. ]. Pitsudskiego — wejscie do budynku z asystentem, winda przystosowana dla os6b niepelnosprawnych,
ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci dostosowane do poruszania si¢ na wozku

ZAKRES ZADAN:

udzielanie informacji klientom zewnetrznym i wewnetrznym zglaszajacym si¢ do Urzedu bezposrednio oraz kontaktujacym sie:
telefonicznie, za pomoca poczty elektronicznej, infolinii, itp. w celu skutecznego przekazania profesjonalnej informacji oczekiwanej
przez klienta;

przyjmowanie korespondencji i przesylek przekazywanych bezposrednio (przyjmowanie, ewidencjonowanie, dystrybucja) w celu
prawidtowego funkcjonowania obiegu korespondencji w Urzedzie;

zakladanie, przedluzanie i anulowanie profilu zaufanego na e-PUAP (prowadzenie ewidencji wnioskéw w formie papierowej
i elektronicznej) w celu zaspokojenia potrzeb klientéw zgtaszajacych si¢ do Urzedu;

obstuga skladu chronologicznego w celu zapewnienia prawidlowego przechowywania (wypozyczania) dokumentéw wplywajacych
do Utrzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie: $rednie

znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos$¢ instrukeji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego pafstwa, ktérego
obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

*  wyksztalcenie: wyzsze

*  znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu (Statut Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie, Regulamin
Organizacyjny Warmirnisko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie) i zasad funkcjonowania administracji publiczne;j

*  przeszkolenie z obstugi sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych

*  znajomo$¢ w stopniu komunikatywnym jezyka urzedowego UE

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
*  Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia



*  Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego pafistwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego parstwa,
ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego posiadajg prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

*  Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo

* W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé
jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

*  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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka obcego

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTO

¢ Dokumenty nalezy zltozy¢ do: 26 stycznia 2018 r.,

¢ Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu,

*  Miejsce skladania dokumentéw: Warminisko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie
Al. Marsz. . Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn
(pok. 121)

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wlasciwy dla danego ogloszenia)" na lidcie motywacyjnym

INNE INFORMAC]JE:

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z r6wng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, ras¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg¢ prawnie chroniona;

do skladania ofert zachgcamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania zawarte w ogloszeniu;

oswiadczenia kandydatéw o treéci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane beda za nieprawidtowe, a tym
samym aplikacje nie beda spelnia¢ wymagan formalnych;

o$wiadczenia, list motywacyjny i Zyciorys/CV muszg by¢ podpisanie wlasnorecznie;

lista kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru dostgpne beda na stronie
www.bip.uw.olsztyn.pl oraz na tablicy ogloszen w holu gléwnym W-M UW w Olsztynie w ciagu 30 dni od uptywu terminu sktadania
ofert;

oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Nickompletne dokumenty nie zostang
zakwalifikowane do dalszego etapu;

dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakoficzeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone;
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 52 32 484;
wzor oswiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl

Pawel Zukowski
DYREKTOR GENERALNY

Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Olsztynie



