Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5570 z dnia 17 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ©
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi Sekretariatu Kierownictwa KZGW
w Wydziale Obstugi Administracyjno-Gospodarczej, Biura Administracyjno-Prawnego

Warszawa ul. Grzybowska 80/82
00-844 Warszawa

WARUNKI PRACY

- obstuga klientéw zewnetrznych,

- stres zwiazany z praca pod presja czasu,

- praca przy komputerze,

- brak w budynku barier architektonicznych.

ZAKRES ZADAN

¢ kompletowanie i przedktadanie dokumentéw do podpisu i dekretacji Kierownictwa oraz dokonywanie
rozdzialu do odpowiednich komoérek organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwego i terminowego obiegu
dokumentow,

e prowadzenie terminarza Kierownictwa KZGW,

¢ obstuga telefoniczna Kierownictwa KZGW oraz udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie
zapytan do wlasciwych komoérek KZGW,

e obstuga poczty elektronicznej oraz systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Sekretariacie
Kierownictwa,

¢ ewidencjonowanie pelnomocnictw, upowaznien oraz aktéw normatywnych Prezesa i Dyrektora
Generalnego KZGW,

¢ obstuga logistyczna spotkan, narad i konferencji z udziatem $cistego Kierownictwa KZGW,

¢ redagowanie pism i przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie dzialalnosci sekretariatu na
polecenie Kierownictwa KZGW ,

e organizowanie cyklicznych narad i spotkan (przygotowywanie zaproszen, wspotudziat w tworzeniu agend).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej

Posiadanie dostepu do informacji niejawnych lub gotowos$¢ do poddania sie procedurze sprawdzajacej
e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym



Posiadanie zdolnosci interpersonalnych, w tym: umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ dobre;
organizacji pracy witasnej, komunikatywnos¢ i asertywno$¢, doktadnosc¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Umiejetno$¢ postugiwania sie pakietem biurowym (edytor tekstu, poczta elektroniczna)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w pracy w sekretariacie obstugujacym Kierownictwo/Zarzad podmiotu
publicznego lub gospodarczego
przeszkolenie z zakresu obstugi sekretariatu.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016, poz. 1167)
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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 listopada 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej

Grzybowska 80/82

00-844 Warszawa

(VI pietro, pok. 636 - kancelaria)

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"BAP/AG/3-1/2016".

Oferty ztozone po terminie podlegaja odrzuceniu.

Wszystkie oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni o jego terminie. Osoby, ktérych
oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w j. obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na j. polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Aplikacje nieodebrane w okresie 3 miesiecy od terminu skladania dokumentéw oraz niespeiniajace wymogow
formalnych, zostang komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek,niepetnosprawnos$é, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ 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 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.



