Wojewddzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 1335 z dnia 08 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
lipca
2016

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

do spraw: organizacyjnego i technicznego zabezpieczenia zasadniczych zamierzen Szefa WSzW.
Komenda- Wojewddzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu.

Wroclaw Wojewodzki Sztab Wojskowy we Wroclawiu
ul. Obornicka 130
50-984 Wroclaw

WARUNKI PRACY

narzedzia i materialy pracy - komputer, fax
praca na drugim pietrze - brak windy

ZAKRES ZADAN

e Zapewnienie sprawnego, terminowego i rzetelnego rozpatrywania skarg wnioskéw i petycji wpltywajacych
do WSzW.

¢ Dokumentowanie przedsiewzie¢ stuzbowych realizowanych przez Szefa, prowadzenie banku informacji i
innych niezbednych danych.

e Opracowywanie zestawien, analiz i informacji na potrzeby Szefa. Sporzadzenie sprawozdan i notatek z
odpraw i narad prowadzonych przez Szefa WSzW.

¢ Organizacyjne i techniczne zabezpieczenie spotkan Szefa WSzW.

e Zapewnienie sprawnego obiegu informacji, zarzadzanie korespondencja i jej obiegiem, biezace
korygowanie planu zasadniczych przedsiewzie¢ Szefa WSzW.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

Umiejetno$¢ postugiwania sie programami komputerowymi z pakietu MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 6 miesiecy praca w korpusie stuzby cywilnej lub praca w resorcie obrony narodowej.
e poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE"



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e Swiadectwo pracy potwierdzajace staz pracy w korpusie stuzby cywilnej lu resorcie obrony narodowe;j.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu

ul. Obornicka 130

50-984 Wrocltaw

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych dokumentdw, po
tym terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne, zostana poinformowani (telefonicznie lub e-mailem) o
terminie dalszego etapu naboru. Oferty zloZzone lub wystane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data
stempla pocztowego). W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu) oraz numer ogtoszenia.

Proponowane wynagrodzenie brutto wznosi: 2.346,05 zi.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 261 656 002 (sprawy dotyczace zadan na stanowisku)
lub 261 656 050 (sprawy organizacyjne i formalne).

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



