Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 12544 z dnia 30 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
lipca
2017

Dyrektor Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ds. zarzadzania dokumentacja
w Dziale Administracyjno-Technicznym w Zespole ds. Zarzadzania Dokumentacja

Wroclaw Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej
we Wroclawiu
ul. C. K. Norwida 34
50-950 Wroctaw

WARUNKI PRACY

1. Praca w siedzibie urzedu;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

1. Praca przy komputerze.

2. Bariery architektoniczne - budynek 3-pietrowy, bez wind, podjazdéw

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie poczty przychodzacej oraz wlasciwe dekretowanie na piony i prowadzenie obiegu
dokumentacji;

* rejestrowanie poczty przychodzacej i wychodzacej;

¢ obsluga klientow jak rowniez udzielanie informacji o postepie prowadzonych spraw przez dzialy/zespoty;

e pomoc w organizacji konferencji, spotkan, szkolen oraz pomoc w pracy archiwum zaktadowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w dziale administracyjnym, kancelaryjnym lub
organizacyjnym lub na stanowisku o podobnym zakresie obowiazkéw jak na stanowisku ds. kancelaryjnych,
w pracy zwiazanej z obiegiem dokumentow i informacji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



kurs kancelaryjno-archiwalny (I stopien);

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office;
wysoka kultura osobista, cierpliwos¢, opanowanie;
e umiejetno$¢ organizacji czasu pracy;

e umiejetnos¢ rozwiazywania problemow

e umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ dokument potwierdzajacy ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego (I stopien)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej

50-950 Wroctaw, ul. C. K. Norwida 34

Dziata Spraw Pracowniczych

pokéjnr 11

INNE INFORMAC]E:

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

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%.W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.W miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie
wynosi co najmniej 6%. Dokumenty nalezy sktadac lub przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
AR-21/AA/2017 - referent ds. zarzadzania dokumentacja. Aplikacje, ktdre wplyna po wyzej okreslonym
terminie lub nie beda zawieraly ktéregokolwiek dokumentu z wymaganych w niniejszym ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane /o waznosci aplikacji decyduje data stempla pocztowego w przypadku wystania poczta lub data



wplywu w przypadku osobistego dostarczenia dokumentow/. Wszystkie oswiadczenia, CV/zyciorys i list
motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem. Kandydaci dopuszczeni do postepowania
rekrutacyjnego zostana powiadomieni telefonicznie. Brak odpowiedzi jest rGwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem. Rekrutacja odbedzie sie w Regionalnym Zarzadzie Gospodarki Wodnej we Wroctawiu,
ul. C. K. Norwida 34, 50-950 Wroctaw. W procesie rekrutacji zostana przeprowadzone: analiza dokumentéw
aplikacyjnych kandydatéw,test z zakresu znajomosci zagadnien okreslonych w ogloszeniu i/lub rozmowa
kwalifikacyjna. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w okresie trzech miesiecy od zakonczenia procedury
konkursowej na w/w stanowisko oraz niespekniajace wymogoéw formalnych zostana komisyjnie zniszczone.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



