Biuletyn Informacji Publicznej
z dnia 4 sierpnia 2011r. - inspektor w Biurze Kadrowo-Organizacyjnym
Andrzej Baranowski

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki w Bydgoszczy
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektor

w Biurze Kadrowo-Organizacyjnym

ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

o stanowisko pracy mogq ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajqce obywatelstwa polskiego,
zgodnie z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej

Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Bydgoszcz

Gloéwne obowiazki:

- segregacja i rozdzielanie przesylek pocztowych (zwyktych i poleconych) oraz pism kierowanych do
Kujawsko-Pomorskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Bydgoszczy na wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu i inne
jednostki,

- rejestracja listow zwyktych i poleconych oraz pism w "Komputerowym systemie zarzadzania dokumentami i
zadaniami pracownikéw ,,e-dok”,

- rejestracja listow poleconych, wytaczonych z systemu ,,e-dok”, we wtasciwych dziennikach
korespondencyjnych.

Wyksztalcenie: Srednie

Wymagania konieczne:

- minimum 1 rok stazu pracy,

- posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczeristwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,poufne” albo wyrazenie zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego na podstawie
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- znajomos$¢ przepiséw: ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie; rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych; ustawy o stuzbie cywilnej; Kodeksu postgpowania
administracyjnego; ustawy o dostgpie do informacji publicznej; ustawy o ochronie danych osobowych; ustawy o
ochronie informacji niejawnych;

Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
- umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
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- zyciorys i list motywacyjny,

- 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 dokumentow
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przest¢pstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- kopia aktualnego pos§wiadczenia bezpieczenistwa 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,

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

- kopie Swiadectw pracy lub kopia za§wiadczenia o obecnym zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku
pracy lub kopia za§wiadczenia o odbyciu stazu.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesyta¢ listownie lub sktada¢ osobiscie w terminie:
od 4 sierpnia 2011 roku do 9 sierpnia 2011 roku

na adres:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki,

Kancelaria ogélna, pokdj 12

ul. Konarskiego 1, 85-950 Bydgoszcz

z dopiskiem:

inspektor w BKO

Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogloszeniu. Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie o
terminie testu wiedzy i/lub rozmowie kwalifikacyjnej, natomiast osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie
nie beda o tym fakcie informowane.

Przy przesytaniu oferty do Urzedu decyduje data stempla pocztowego.

Oferty odrzucone moga by¢ odebrane w terminie 1 miesiaca od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru, w pokoju
41, budynek A, natomiast po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
numerem tel.: 052 34 97 584.
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