Urzad Morski w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 27260 z dnia 16 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
maja
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Szczecin Urzad Morski w Szczecinie+
Plac Stefana Batorego 4
70-207 Szczecin

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
- praca przy urzadzeniach powielajacych, drukarkach
- brak podjazdu dla oséb niepelnosprawnych, wejscie schodami, windy do 3 pietra
- brak toalet przystosowanych dla oséb niepetlnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga elektronicznego obiegu dokumentéw Urzedu w systemie e-Dok

¢ odbieranie, wysytanie i kopiowanie pism przychodzacych na skrzynke e-PUAP

¢ rejestracja korespondencji w Dzienniku

¢ kopertowanie pism, wskazywanie sygnatury dokumentu oraz wagi

¢ wpisywanie przesytek pocztowych w ksigzce nadawczej

¢ odbieranie korespondencji mailowej

¢ przyjmowanie i wysyltanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej

¢ odbior korespondencji na poczcie, rejestracja wszystkich otrzymanych przesytek

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

o przeszkolenie dot. obstugi kancelaryjnej

¢ bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera

¢ znajomos¢ obstugi pakietu Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej zwiazanej z obiegiem dokumentacji w administracji,
sekretariatach urzedéw lub firm rynkowych, korporacjach, przedsiebiorstwach, urzedach

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z obstugi kancelaryjnej

¢ 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - 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 maja 2018 .
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Morski w Szczecinie

Wydziat Spraw Pracowniczych, pok. 221 a

Pl. Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin

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%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Wymagane
dokumenty tj. zyciorys, list motywacyjny i o§wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane. Oferty
otrzymane po terminie lub odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje dotyczace naboru
pod nr tel.: 91 44 03 466 Dodatkowe informacje dotyczace wyniku naboru pod nr tel.: 91 44 03 410.

Urzad Morski w Szczecinie jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

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.



