Wojewddzki Sztab Wojskowy w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 12227 z dnia 22 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 0o
czerwca
2017

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Kancelaria Jawna Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Olsztyn Wojewodzki Sztab Wojskowy
ul. Jagiellonska 53
10-283 OLSZTYN

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku, w godz. 7,30 - 15,30;
narzedzia i materialy pracy - komputer.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie i wydawanie wykonawcom korespondencji w celu sprawnej i terminowej realizacji zadan
przez WSzW oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

e przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji jawnej;

¢ obstuga poczty elektronicznej;

¢ kompletowanie i archiwizacja dokumentéw w celu tworzenia zasobu archiwalnego zawierajacego
informacje o wartosci historycznej;

¢ obstuga biblioteki wydawnictw specjalistycznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia na podobnym stanowisku pracy;

¢ zlozenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego;

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



o dyspozycyjnosc¢;
¢ samodzielno$¢ i inicjatywa;
¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole.

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Sztab Wojskowy

ul. Jagiellofiska 53

10-283 OLSZTYN

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Umowa na zastepstwo od lipca 2017 r. na okres okoto 1,5 miesiaca.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani, po wstepnej analizie,
zostana powiadomieni telefonicznie o terminie II etapu naboru. Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie i orientacje seksualna.

Dane kontaktowe: tel. 261 32 20 13.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja 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.



