Wojewddzki Sztab Wojskowy w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 1912 z dnia 26 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

sierpnia
2016

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Kancelarii jawnej

Krakow Wojewodzki Sztab Wojskowy
w Krakowie
ul. Rydla 19
30-901 Krakow

WARUNKI PRACY

praca biurowa, w podstawowym systemie czasu pracy

ZAKRES ZADAN

e wspoluczestnictwo w przyjmowaniu, rejestrowaniu, przechowywaniu oraz przekazywaniu dokumentow
jawnych

e wspodltuczestnictwo w udostepnianiu i wydawaniu dokumentéw jawnych

e wspotuczestnictwo w rozliczaniu wykonawcow z powierzonych im dokumentow jawnych

¢ wspotuczestnictwo w archiwizacji dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami

» obstuguje stacje wydzielona jako kancelarie elektroniczna

¢ prowadzi ewidencje biblioteczna oraz obstuge interesantdéw korzystajacych z biblioteki

¢ peii obowiazki kierownika kancelarii w czasie jego nieobecnosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, o narodowym zasobie archiwalnym
¢ znajomos¢ aktéw wykonawczych w szczegdlnosci regulujacych funkcjonowanie kancelarii

¢ umiejetnosé obstugi komputera

¢ czytelny charakter pisma

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen wspomagajacych prace biurowe

» Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ przepisow wewnetrznych MON regulujacych dziatalnos¢ kancelarii, gospodarke pieczeciami,
dziatalno$¢ archiwistyczna oraz system pracy biurowej

¢ obsluga specjalistycznych programéw komputerowych funkcjonujacych w urzedzie

» szkolenie specjalistyczne personelu kancelaryjnego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Krakowie

ul. Rydla 19

30-301 Krakdéw

INNE INFORMACJE:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e- mail, numer telefonu.

Oferty otrzymane lub uzupeiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru - testu
sprawdzajacego wiedze. O terminie testu kandydaci beda poinformowani telefonicznie lub e -mailem.
Kandydaci (w liczbie 5), ktoérzy uzyskali najlepsze wyniki z testu sprawdzajacego wiedze zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

W terminie trzech miesiecy od dnia publikacji wynikéw naboru istnieje mozliwo$¢ osobistego odbioru
ztozonych dokumentow.

Oferty odrzucone( nieodebrane) zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania ofert zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu.

Dodatkowe informacje tel. 261134395, 261134861

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 zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



