POMORSKIE BIURO PLANOWANIA REGIONALNEGO
ul. Jaracza 18a, 76-200 SLUPSK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
STARSZY ASYSTENT
W POMORSKIM BIURZE PLANOWANIA REGIONALNEGO ODDZIAE. W GDANSKU,
ul. Straganiarska 24/27, 80-837 GDANSK
OFERTA NR: PBPR 1/17 Z DNIA 20 lutego 2017 r.

STANOWISKO: STARSZY ASYSTENT
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku gospodarka
przestrzenna,
b) znajomo$¢ zagadnien prawnych z zakresu gospodarki
przestrzennej,

¢) znajomos$¢ regulacji prawnych dotyczacych funkcjonowania
samorzadu wojewodztwa,

d) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem obstugi
sekretariatu, przyjmowaniem i rejestrowaniem pism,

WYMAGANIA NIEZBEDNE: e) dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejgtno$¢ pracy w
zespole, odporno$¢ na stres,

f) znajomos$¢ obstugi komputera — MS Office,

g) komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego,

h) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

i) nieposzlakowana opinia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

— udzial w tworzeniu opracowan planistycznych, w tym m.in.
projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
oraz planu  zagospodarowania  przestrzennego obszaru
metropolitalnego,

— przyjmowanie i rejestrowanie zgodnie z instrukcja kancelaryjng
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Biura,

— obsluga Biura, spotkan organizowanych w Biurze,

— prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora Biura, rejestru

ZAKRES STANOWISKA PRACY: upowaznien i pelnomocnictw, dokumentacji kontroli zarzadcze;j,

— prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbywanych w Biurze
stazy i praktyk zawodowych,

— organizowanie zakupéw wyposazenia, materialtdow biurowych,
gazet, publikacji oraz ustug niezbednych w dziatalno$ci Biura,
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

— wykonywanie kserokopii, bindowanie, laminowanie opracowan
planistycznych i dokumentow.

— wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym,

— praca wykonywana w PBPR w Gdansku, ul. Straganiarska 24/27,

INFORMACJA O WARUNKACH 80-837 GDANSK,

PRACY NA DANYM _ & sk lokali st dost do wind
STANOWISKU: stanowisko pracy zloka 1zowe'1nf: jes p(.)za 'os ¢pem do windy,
— praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie.
a) list motywacyjny
WYMAGANE DOKUMENTY: | ® 2Ycioms.

¢) kserokopia $§wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie i staz pracy,




d) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

g) o$wiadczenie kandydata o Kkorzystaniu w pelni z praw
publicznych,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie
podanych danych osobowych w celu rekrutacji.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Pomorskie
Biuro Planowania Regionalnego Odzial Zamiejscowy w Gdansku, 80-837 Gdansk, ul. Straganiarska 24/27, z
dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr PBPR 1/17” w terminie do dnia 3 marca 2017 r. do godz. 15:00. Decyduje data
wplywu oferty do Biura.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zalgczenia
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one zniszczone. Osoby
ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz
ich poprawiania.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg
elektroniczna o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych,
nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Pomorskiego Biura
Planowania Regionalnego (www.pbpr.pomorskie.cu) oraz na tablicy ogtoszen Pomorskiego Biura Planowania
Regionalnego w Gdansku, ul. Straganiarska 24/27.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Pomorskim Biurze Planowania Regionalnego
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Pomorskim Biurze Planowania Regionalnego
przez okres 7 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bgda
mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow.

Pomorskie Biuro Planowania Regionalnego nie odsyta dokumentoéw kandydatom.

Po uplywie okresu 7 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.




