Wojewddzki Sztab Wojskowy w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 18528 z dnia 25 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &
grudnia
2017

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej w kancelarii jawnej
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Lodz WOJEWODZKI SZTAB WOJSKOWY W EODZI
UL. ZRODEOWA 52
91-735 LODZ

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu, w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach 7.30 - 15.30

ZAKRES ZADAN

¢ obstluga elektronicznej w zakresie obiegu dokumentéw korespondencji jawnej

¢ udostepnianie i wydawanie dokumentéw jawnych osobom upowaznionym

¢ rozliczanie wykonawcow z powierzonych im dokumentéw jawnych

¢ kompletowanie dokumentéw oraz przygotowanie do archiwizacji

e prowadzenie ewidencji bibliotecznej oraz obstuga interesantéw korzystajacych z biblioteki

¢ przechowywanie dokumentéw oraz zbioréw dokumentéw dotyczacych spraw ostatecznie zatatwionych
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt

¢ pelnienie obowiazkéw kieorwnika kancelarii w czasie jego nieobecnosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o narodowym zasobie archiwalnym
¢ umiejetnos$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen wspomagajacych prace biurowe

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ szkolenie specjalistyczne personelu kancelaryjnego
o doswiadczenie zawodowe na stanowisku w administracji publicznej



¢ poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego do dostepu do informacji niejawnych lub ztozenie o§wiadczenia
0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umysine 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 wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Lodzi

ul. Zrédtowa 52

91-735 Lédz

INNE INFORMACJE:

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

Stanowisko wolne od 1. stycznia 2018r.

Umowa na czas okreslony.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2627 zt plus dodatek za wystuge lat.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej (test wiedzy).

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261 444 322, 261 444 402.

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.



