Wojewddzki Sztab Wojskowy w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 15163 z dnia 09 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

wrzesnia
2017

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

Kierownictwo

Szczecin ul. Potulicka 3 70-952 Szczecin

WARUNKI PRACY

- stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia informatyczne
- o$wietlenie sztuczne i naturalne

- brak wind (budynek dwupietrowy)

- brak podjazdéw dla oséb niepemosprawnych ruchowo

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie terminarza spotkan, ewidencji spraw Szefa WSzW

Redagowanie i wykonywanie pism oraz sporzadzanie protokotéw z odpraw kadry kierowniczej
Przygotowywanie i obstugiwanie spotkan stuzbowych, konferencji i odpraw Szefa WSzW;
Organizowanie i rozliczanie podro6zy stuzbowych Szefa WSzW

Udzielanie informacji oraz obstuga interesantow sztabu osobiscie, telefonicznie oraz mailowo

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputer, fax, skaner, kserokopiarka

umiejetnos¢ pracy z pakietem Ms Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Sekretarz z uwagi na kontakty z interesantami, powinien posiada¢ wiedze w zakresie funkcjonowania
wojewodzkiego sztabu wojskowego oraz podleglych jednostek organizacyjnych



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 zgodny na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejwanych (Dz. U. 2016
r., poz. 1167 z pozn. zm.)

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Szczecinie

ul. Potulicka 3

70-952 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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty otrzymane po terminie, niekompletne, niespetniajace wymagan formalnych i niezbednych - nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminach kolejnego etapu naboru. Kolejnym
etapem naboru bedzie sprawdzenie umiejetnosci pracy z komputerem,

rozmowa kwalifikacyjna. Zachecamy osoby niepetnosprawne do sktadania ofert.

Wynagrodzenie okoto 2.450 zt brutto.

Kontakt telefoniczny 261 45 22 29.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



