MARSZALEK WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W KANCELARII MARSZALKA
W GABINECIE MARSZALKA

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

PLAC TEATRALNY 2, 87-100 TORUN

Oferta nr 21/2021 z dnia 21 maja 2021 r.

WYMAGANIA
NIEZBEDNE

a) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja,

b) co najmniej dwuletni staz pracy zawodowej w urzedzie administracji publicznej,

¢) znajomos¢ systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

d) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwiazanym z obstugg sekretariatu,

e) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA
DODATKOWE

a) wiedza z zakresu administracji samorzadowe;j,

b) znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego,

¢) dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

d) komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole,
otwarto$¢ na nowe zadania, wlasna inicjatywa w pracy, gotowos¢ uczenia si¢ i aktualizacji wiedzy.

ZAKRES ZADAN NA
STANOWISKU
PRACY

a) biezaca wspoélpraca z cztonkami zarzadu wojewoddztwa, dyrektorami departamentéw oraz
klientami,

b) obstuga organizacyjna uroczystosci, wizyt i spotkan Marszatka,

C) obstuga sekretariatu,

d) przygotowywanie dokumentdéw finansowych,

e) przyjmowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacja,

f) rejestrowanie korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

WARUNKI PRACY

a) praca biurowa w przy komputerze w siedzibie Urzedu przy Placu Teatralnym 2,
b) godziny pracy:

rozpoczecie pracy w godzinach 7% — 8%

zakonczenie:

w poniedziatki, $rody, czwartki w godzinach 15% — 16%,

we wtorki w godzinach — 16%°— 1730,

w piatki w godzinach — 13% — 14%

WYMAGANE
DOKUMENTY

a) podpisany list motywacyjny,

b) podpisany zyciorys zawodowy (CV),

¢) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz
doswiadczenie zawodowe,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) podpisane o$wiadczenia, wedtug wzorow o posiadaniu przez kandydata:

- obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

- pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowanej opinii,

oraz:

- 0 zapoznaniu si¢ z informacja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych osoby, ktérej dane
dotycza,

- 0 wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwiazku z realizacjg procesu rekrutacji.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach w Punkcie Informacyjno — Podawczym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, Plac Teatralny 2, lub przesta¢ na adres: Urzad
Marszaltkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego Departament Organizacyjny Wydzial Kadr 87-100 Torun,
Plac Teatralny 2, z dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr 21/2021” w terminie 10 dni od ukazania si¢ ogloszenia (liczy si¢ data stempla

pocztowego).




Oferty, ktore wptyna do Urzgdu po terminie oraz bez wymaganych o§wiadczen i podpiséw nie beda rozpatrywane. Dokumenty
sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Kandydaci, ktérych aplikacje spelnily wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie 0 terminie
i miejscu testu wiedzy merytorycznej oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego (www.bip.kujawsko-pomorskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu, Plac Teatralny
2. Aplikacje, ktére nie spetniaja wymagan formalnych pozostang bez rozpatrzenia.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.



http://www.bip.kujawsko-pomorskie.pl/

