Wojewddzki Sztab Wojskowy w Zielonej Gérze

Ogtoszenie 0 naborze nr 17065 z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 06
pazdziernika
2017

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

do spraw: obstugi sekretariatu
w Kierownictwie

Zielona Gora ul. Batorego 56
65-001 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

narzedzia i materialy pracy - komputer

ZAKRES ZADAN

e organizowanie obiegu dokumentéw wplywajacych do Szefa WSzW oraz sprawowanie nadzoru nad
terminowym wykonaniem dekretacji zawartych w tych dokumentach, w celu zapewnienia terminowosci
realizacji zadan

¢ zabezpieczanie pod wzgledem organizacyjnym i technicznym spotkan, odpraw oraz informowanie o
terminach zatatwiania spraw, w celu zapewnienia wlasciwych warunkdéw pracy Szefa WSzW

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

e gromadzenie i systematyczne aktualizowanie bazy danych oséb funkcyjnych z podleglych i nadrzednych
jednostek organizacyjnych oraz z instytucji cywilnych, w celu wsparcia biezacej pracy Szefa WSzW

e wystawianie oraz ewidencjonowanie polecenl wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz
rozliczanie kosztow przejazdu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz kodeksu postepowania administracyjnego
Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

Komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy na podobnym stanowisku

przeszkolenie z zakresu obstugi sekretariatu

* poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"POUFNE"

e znajomos¢ pzepisow wewnetrznych MON regulujacych system pracy biurowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu zgodnie z ustawa z dnia
05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, celem uzyskania dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "POUFNE"

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 spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie przeszkolenia z zakresu obstugi sekretariatu

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"POUFNE"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Zielonej Gorze

ul. Batorego 56

65-001 Zielona Gora

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%.

Na ww. stanowisku moze by¢ nadany pracowniczy przydzial mobilizacyjny. Pierwszenstwo w zatrudnieniu
maja osoby zwolnione z zawodowej stuzby wojskowej zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1345 ze zm.).

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Oferty otrzymane po terminie
oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Zatrudnienie od
01 grudnia 2017 r. Dodatkowe informacje pod nr tel. 261-648-506.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



