Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 14154 z dnia 11 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ©
sierpnia
2017

Dolnoslaski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretariatu urzedu
Delegatura w Jeleniej Gérze

Jelenia Gora ul.Wladystawa Eokietka 11
Wroclaw

ul.1-go maja 23

58-500 Jelenia Gora

WARUNKI PRACY

stres, praca na komputerze, bariery architektoniczne brak mozliwosci poruszania sie po budynku-brak windy

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga sekretariatu w celu prawidtowego funkcjonowania Urzedu

¢ Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych oraz przekazywanie pism pracownikom po
ich dekretacji przez kierownika

¢ Wysylka korespondenc;ji

e Zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie

¢ Obsluga centrali telefonicznej realizacja potaczen zewnetrznych do pracownikow

¢ Prowadzenie rejestréw : decyzji i postanowien oraz skarg i wnioskéw

¢ Udzielanie informagji interesantom w sprawach ogélnych dotyczacych terminéw zalatwiania spraw oraz
wymogdéw fomalnych

e Dokonywanie zakupéw srodkow czystosci i materiatléw biurowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ogélne

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata praca na stanowisku sekretarki

® opanowanie

e dyskrecja

¢ odpornos¢ emocjonalna

¢ obstuga urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ obstuga komputera
¢ obsluga programow biurowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw

we Wroctawiu

ul.Wiadystawa Lokietka 11

50-243 Wroctaw

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie- brutto- 2559,10 + wystuga lat (lata pracy potwierdzone swiadectwami
pracy).Kandydaci ktérych oferty spelnia wymagania niezbedne zostana powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru mailem lub telefonicznie.

etapy naboru: test wiedzy oraz kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



