Biuletyn Informacji Publicznej
z dnia 3 grudnia 2014 r. - sekretarka/sekretarz w Biurze Kadrowo-Organizacyjnym - Toruf
Andrzej Baranowski

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki w Bydgoszczy

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

sekretarka/sekretarz

w Biurze Kadrowo-Organizacyjnym — Oddzial Zamiejscowy w Toruniu

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urzedu:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszcezy
ul. Jagielloriska 3

85-950 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy: Torun
Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy
Delegatura Urzgdu w Toruniu
ul. Moniuszki 15-21
87-100 Torun

- Gléwne obowiazki:

obstuga sekretarsko-biurowa Koordynatora Delegatury Urz¢du w Toruniu
- realizowanie zadari zwiazanych z potwierdzaniem profilu zaufanego ePUAP
- rejestrowanie listow zwyktych i poleconych w systemie zarzadzania dokumentami i zadaniami pracownikéw

- rejestrowanie i prowadzenie ewidencji korespondencji wieloosobowego stanowiska do spraw archiwum i
obstugi klientéw w Delegaturze Urzedu w Toruniu

- prowadzenie ewidencji mienia wieloosobowego stanowiska do spraw archiwum i obstugi klientow w
Delegaturze Urzgdu w Toruniu

- prowadzenie list obecnosci oraz ewidencji czasu pracy pracownikéw Delegatury Urzedu w Toruniu

- wykonywanie zadani zwiazanych z obstuga systemu Rejestracji Czasu Pracy

- rejestrowanie delegacji pracownikéw Delegatury Urzgdu w Toruniu

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze, oraz
dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem si¢ po terenie K-PUW-Delegatura Urz¢du w Toruniu. Wigkszos¢
czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,
prowadzenie rozméw telefonicznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na 1 pigtrze w pokoju biurowym (podjazd do budynku dla oséb niepetnosprawnych
od strony podworza, brak windy, toalety niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych). Delegatura Urzedu w
Toruniu zajmuje budynek 2-pigtrowy. Wystepuje utrudniony lub ograniczony dostgp do czesci budynku dla oséb, ktére
maja problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po schodach. Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw
komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:
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wyksztalcenie: srednie
pozostale wymagania niezbedne:
- 1 rok doswiadczenia zawodowego
- posiadanie aktualnego po§wiadczenia bezpieczenistwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,poufne" albo wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego na podstawie
ustawy o ochronie informacji niejawnych
- znajomos¢ ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o ochronie danych osobowych, o
ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej
- znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
- znajomos¢ Statutu i Regulaminu Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy
- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
- umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym pakietu MS Office
- dobra organizacja pracy i nastawienie na osiaganie rezultatow, efektywna komunikacja, wspoétdziatanie w

wymagania dodatkowe:
- odpornos¢ na stres

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo lub o§wiadczenie kandydata o posiadanym
obywatelstwie

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

- os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

- kopie Swiadectw pracy lub kopie zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagane niezbg¢dne do§wiadczenie zawodowe

- kopia aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,poufne” albo o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dla kandydatéw, ktérzy zamierzajq skorzystac z
pierwszefistwa w zatrudnieniu

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesyta¢ listownie lub sktada¢ osobiscie w terminie:
od 3 grudnia 2014 roku do 15 grudnia 2014 roku

na adres:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki,

Kancelaria ogélna, pokdj 151

ul. ks. S. Konarskiego 1-3

85-066 Bydgoszcz

strona 2 /3



Biuletyn Informacji Publicznej
z dnia 3 grudnia 2014 r. - sekretarka/sekretarz w Biurze Kadrowo-Organizacyjnym - Toruf
Andrzej Baranowski

z dopiskiem:
""sekretarka/sekretarz BKO — Delegatura w Toruniu"

Zachecamy do zapoznania si¢ z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Kujawsko-Pomorskim
Urzedzie Wojewodzkim w Bydgoszczy oraz do skorzystania ze wzorow o$wiadczeni - opublikowanych na stronie BIP
K-PUW w zaktadce Praca pt. ,,Rekrutacja (...)".

Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogloszeniu. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym miesiac, w
ktérym nastgpuje zatrudnienie, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawne;j,
o ile spetnia wymagania na dane stanowisko.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Autor informacji: Andrzej Baranowski
Informacje wprowadzih\a: Radostaw Gérnicki
Data wytworzenia informacji: 2014-12-02 02:00:00
Data udostgpnienia informacji: 2014-12-03 02:00:00
[lo$¢ wyswietlen informacji: 4023
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