Nr ogloszenia BIP KPRM:
Ogloszenie nr GI - 3/2017

Glowny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

Sekretarz

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Kompletowanie i przedktadanie dokumentacji oraz korespondencji do podpisu Gléwnego
Inspektora, Zastgpcy Gléwnego Inspektora, Dyrektora Generalnego.

¢ Ewidencjonowanie pism wptywajacych i wychodzacych z Gtéwnego Inspektoratu.

e Prowadzenie terminarza spotkan, narad Gtéwnego Inspektora, Zastgpcy Gléwnego Inspektora,
Dyrektora Generalnego oraz pracownikéw Gtéwnego Inspektoratu.

® Przygotowywanie i obstuga spotkan z interesantami oraz klientami zewnetrznymi.

e Przekazywanie komunikatéw, polecen i1 ustalen organizacyjnych pracownikom Gléwnego
Inspektoratu.

® Prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych pracownikéw Gtéwnego Inspektoratu.

e Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z wewng¢trznymi procedurami w tym
odbieranie, faczenie i przekierowywanie korespondenc;ji telefoniczne;j.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
® praca biurowa,
e praca w siedzibie urzedu,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca na 71 8 pietrze,

Narzedzia i materiaty pracy- komputer, skaner, drukarka, niszczarka, bindownica,
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Drzwi na klatke schodowa wyposazone sg w samozamykacze.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niez bedne

wyksztatcenie: $rednie
wymagane doswiadczenie zawodowe 6 miesigcy w administracji publicznej,

pozostale wymagania niezbedne:

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
biegta obstuga komputera oraz pakietu MS Office,
umiejetnos$¢ redagowania tekstow,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢,

wymagania dodatkowe

® zdolno$ci organizacyjne,



e doswiadczenie w organizacji narad, spotkan, konferencji,
® asertywnosc¢,
® obstluga programéw do rejestrowania, $ledzenia i ewidencjonowania zdarzen.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e 7zyciorys i list motywacyjny,
e o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,
e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
e o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,
Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
e kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci,
® kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie ww. dziedzinie.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do: _14 lipca 2017 roku

pod adresem: Gléwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Al. Jana Pawla II 11 00-828
Warszawa
Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, oferta na stanowisko sekretarz”.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniong. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu.

Oferty zlozone po terminie podlegaja odrzuceniu. W przypadku ztozZenia oferty droga pocztowa za datg
ztozenia oferty uwaza si¢ dat¢ jej nadania w placéwce pocztowej. Wszystkie wymagane o$wiadczenia
nalezy wtasnorecznie podpisa¢. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie. Weryfikacja spetnienia
przez kandydatéw/kandydatki wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czgéci ,,wymagane dokumenty i o§wiadczenia ™.

W zwigzku z tym podkre$lamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnor¢cznie podpisane oswiadczenia.

W ciggu trzech miesiecy od publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo§¢ odbioru zitozonych
dokumentdéw.

Kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw
naboru, o czym bedg powiadomieni drogg pocztowa lub e-mailem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.22 652 93 39

Data ukazania si¢ ogloszenia w BIP KPRM: 4.07.2017 r.



