OGŁOSZENIE 

O PROWADZONYM NABORZE NA STANOWISKO INSPEKTORA DS. KADR I ADMINISTRACJI


(numer ogłoszenia 142213)

Wielkopolski Wojewódzki Inspektor Jakości Handlowej Artykułów Rolno-Spożywczych poszukuje kandydatów na stanowisko:

inspektor do spraw kadr i administracji w Wydziale Administracji

W miesiącu poprzedzającym datę opublikowania ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzędu: 

Wojewódzki Inspektorat Jakości Handlowej Artykułów Rolno-Spożywczych 
pl. Wolności 17
61-739 Poznań

Miejsce wykonywania pracy:  Poznań

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

· prowadzenie spraw kadrowych związanych z nawiązywaniem, rozwiązywaniem i w czasie trwania stosunku pracy, 

· organizowanie zaopatrzenia jednostki, 

· prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków i wyposażenia,

· wystawianie rachunków za wykonane kontrole.

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:

· Zadania realizowane są głównie w siedzibie Inspektoratu. 

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyżej 4 godzin dziennie. Obsługa urządzeń biurowych (np. komputer, kserokopiarka, drukarka).

Miejsce pracy znajduje się na II piętrze, w budynku z windą, bez podjazdów. 

Brak toalet dostosowanych do potrzeb osób niepełnosprawnych poruszających się na wózkach inwalidzkich.

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:

niezbędne 

· wykształcenie: wyższe ekonomiczne 

pozostałe wymagania niezbędne: 

· znajomość przepisów prawnych dotyczących prawa pracy, służby cywilnej i zamówień publicznych, 

· rzetelność i terminowość 

wymagania dodatkowe 

· prawo jazdy kat. B 

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys i list motywacyjny
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych
· oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie
· kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego 

Termin składania dokumentów: do 13 kwietnia 2012 r. 

Miejsce składania dokumentów: 

Wojewódzki Inspektorat Jakości Handlowej Artykułów Rolno-Spożywczych
pl. Wolności 17
61-739 Poznań

Inne informacje: 

Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.
