Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 6370 z dnia 09 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 &
grudnia
2016

Wielkopolski Wojewddzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko - kancelaryjnej
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Poznaniu, Delegatura w Kaliszu

Kalisz ul. Gotebia 2, 61-834 Poznan

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w
Poznaniu, Delegatura w Kaliszu, ul. Tuwima 10,
62-800 Kalisz

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, przed monitorem ekranowym, na parterze budynku, budynek bez udogodnien dla oséb
niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie i wysytanie korespondencji przychodzacej do Urzedu

e Przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Kierownikowi Delegatury w celu zapewnienia
obiegu dokumentéw w urzedzie

¢ Prowadzi komputerowa ewidencje pism wplywajacych i wychodzacych z urzedu w celu zapewnianie
prawidtowego obiegu dokumentow

e Prowadzi terminarz spotkan i narad Kierownika Delegatury

¢ Udzielanie informacji telefonicznej i osobistej interesantom o trybie zalatwiania ich spraw oraz prowadzi
obstuge centrali telefonicznej i faksu.

¢ Prowadzi ewidencje wyjazddw stuzbowych, rozlicza delegacje dla przejazdéw samochodami stuzbowymi

e Zamawia i dokonuje zakupow materiatéw biurowych zgodnie z potrzebami zgloszonymi przez pracownikéw
oraz zamawia inne ustugi zgodnie z obowigzujacymi w urzedzie procedurami

e Przygotowuje oraz prowadzi obstuge organizacyjno-recepcyjna spotkan z interesantami i go§émi w celu
wsparcia biezacej pracy Kierownika Delegatury

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace obstuga sekretarsko - kancelaryjna
e Dobra organizacja pracy wtasnej,

e Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu,

e Umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce
¢ Obsluga specjalistycznych programoéw komputerowych dot. prowadzenia kancelarii i korespondencji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Poznaniu, ul. Gotebia 2, 61-834 Poznan, Kancelaria Urzedu

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty niekompletne lub ztoZone po terminie nie beda rozpatrywane, kandydaci zakwalifikowani do rozmowy
kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja taka znajdzie sie réwniez na stronie internetowej Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkdéw w
Poznaniu. Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 61 8528003 wewn. 117

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



