Wojewddzki Sztab Wojskowy w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 22599 z dnia 20 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 (&)
marca
2018

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

Kierownictwo

Lodz Wojewddzki Sztab Wojskowy w Lodzi
ul. Zrédlowa 52
91-735 tadz

WARUNKI PRACY

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

ZAKRES ZADAN

¢ zabezpieczanie pod wzgledem organizacyjnym i technicznym spotkan, odpraw, wizyt i kontaktéw Szefa
WSzW z osobami oraz delegacjami krajowymi i zagranicznymi wojskowymi i cywilnymi

e przygotowywanie i sporzadzanie pism, listdw, zaproszen i innych dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia
urzedu, w celu wsparcia biezacej pracy Szefa WSzW

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

e gromadzenie i systematyczne aktualizowanie bazy danych oséb funkcyjnych z podlegtych i nadrzednych
jednostek organizacyjnych oraz z instytucji cywilnych, na potrzeby biezacej dziatalnosci Szefa WSzW

e wspoldziatanie z cywilnymi srodkami przekazu, instytucjami prasowo-informacyjnymi administracji
publicznej oraz organizacjami pozarzadowymi;

e organizacyjne zabezpieczanie wyjazdéw stuzbowych Szefa WSzW

e prowadzenie terminarza spotkan oraz ewidencji spraw Szefa WSzW

¢ udzielanie informacji oraz obstuga interesantéw sztabu osobiscie, telefonicznie oraz mailowo

¢ rozliczanie w ustalonym terminie pobranych zaliczek z funduszu reprezentacyjnego Szefa WSzW zgodnie z
przepisami finansowymi

e prowadzenie ksiegi prosb, skarg i zazalen

e prowadzenie ewidencji ponadnormatywnego czasu stuzby i pracy zohmierzy zawodowych i pracownikéw
wojska

¢ dokumentowanie przedsiewzie¢ stuzbowych realizowanych przez Szefa na stronie internetowej oraz
Kronice WSzW

e zabezpieczenia miejsca pracy Szefa WSzW w materiaty biurowe

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



¢ 7Znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, ochronie danych osobowych, stuzbie
cywilnej oraz kodeksu postepowania administracyjnego

¢ bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) oraz elektronicznych systeméw obiegu
dokumentdw i urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ komunikatywna znajomosc¢ jezyka angielskiego

¢ umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu, odpornos¢ na stres

¢ zdolnosci analityczne

o dyskrecja, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i elastycznos¢

¢ inteligencja emocjonalna, mita aparycja

¢ samodzielnos$¢ i inicjatywa

e znajomos¢ protokotu dyplomatycznego i biznesowego savoir - vivre

¢ doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

¢ poswiadczenie bezpieczefistwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kurséw i szkolen

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Lodzi

ul. Zrédlowa 52

91-735 Lodz

z dopiskiem: "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej"

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%.

Umowa na czas okreslony.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2664.60 zt, plus dodatek za wystuge lat.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)
Oferty odrzucone zostana komisyjne zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 261 444 423, 261 444 916

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



