Podlaski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje
kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

e Specjalista do spraw administracyjno - technicznych
na wieloosobowym stanowisku pracy ds. administracyjno - technicznych

e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymiar etatu: 1
e Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Biatymstoku
ul. Ciotkowskiego 2/3
15-264 Biatystok

Miejsce wykonywania pracy:

Delegatura w L.omzy
ul. Akademicka 20
18-402 L.omza

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie sekretariatu w siedzibie Delegatury ,

e prowadzenie rejestru zarzadzen Wojewddzkiego Inspektora,

e przygotowywanie dokumentéw do ewidencji czasu pracy pracownikow Delegatury,

e prowadzenie rozliczen wyjS$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéw Delegatury,

e prowadzenie spraw zwigzanych z transportem w Delegaturze ( wystawianie i rozliczanie kart
drogowych, miesiecznych ewidencji zuzycia paliwa),

e prowadzenie rejestru zapotrzebowan w Delegaturze na materialy biurowe, $rodki czystosci oraz srodki
ochrony indywidualnej,

e znakowanie i aktualizacja wywieszek inwentarzowych.

Warunki pracy:

- obstuga klientow zewn¢trznych

- praca przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy

- stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku

- brak dostosowania do potrzeb os6b majacych trudnosci z poruszaniem si¢ po schodach



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztalcenie: $rednie
pozostale wymagania niezbedne:

znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Niezbedne dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys/CV i list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celé6w naboru
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe

Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe:

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,

zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Termin skladania dokumentow:
17-02-2018

Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

Ciotkowskiego 2/3

15-264 Biatystok

z dopiskiem: ,,oferta pracy - specjalista ds. administracyjno - technicznych”



Inne informacje:

Oferty niekompletne lub wptywajace po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda brane
pod uwage. Zyciorys (CV), list motywacyjny oraz o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata. Oswiadczenia dodatkowo powinny zawierac¢ date sporzadzenia.

Informacje dla os6b zakwalifikowanych do kolejnych etapdw rekrutacji zostang zamieszczone na
stronie internetowej urzedu www.wios.bialystok.pl.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (085) 742 80 75.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, ras¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Zachgcamy do zapoznania si¢ z Procedurg naboru do stuzby cywilnej w Wojewddzkim Inspektoracie
Ochrony Srodowiska w Bialymstoku oraz do skorzystania z wzoréw o$wiadczen dla kandydata
zamieszczonych na stronie internetowej urzedu www.wios.bialystok.pl w zaktadce ,,Nabor do stuzby
cywilnej”.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do wzigcia udziatu w postgpowaniu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2100 zt.



