Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 1445 z dnia 13 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Zachodniopomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
Sekretariat WUOZ

Szczecin Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Szczecinie
ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

* Praca w srodowisku biurowym, kontakty z przedstawicielami wtadz samorzadowych i terytorialnych .
* Stanowisko pierwszego kontaktu z klientem z zewnatrz, kontakty mailowe, telefoniczne.

* Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, drukarke, telefon stacjonarny, ksero, skaner.
» Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku ZUW, urzadzenia higieniczno-sanitarne na kazdej
kondygnacgiji.

ZAKRES ZADAN

¢ « Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu ZWKZ lub jego zastepcy.
¢ * Komputerowa ewidencja pism wplywajacych i wychodzacych z WUOZ.

¢ * Prowadzenie terminarza spotkan, narad ZWKZ.

e « Przygotowanie i obstuga organizacyjno-recepcyjna spotkan z interesantami i go§émi.

e « Prowadzenie rejestru stuzbowych wyjazdéw i kontroli.

» Przekazywanie polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom WUOZ.

* Obstuga centrali telefonicznej, obstuga pocztowa.

* Informowanie interesantow o funkcjonowaniu WUOZ i zasadach skladania wnioskow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

* przeszkolenie w pracy biurowej

* obstuga kancelaryjna programéw komputerowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie

ul. Waly Chrobrego 4

70-502 Szczecin

INNE INFORMAC]E:

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

Praca na zastepstwo, na okres dwoch tygodni tj. od 01.08.2016 r. - 12.08.2016 .

Oferty sktada¢ w zaklejonych kopertach, z zaznaczonym numerem ogtoszenia.

Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie sktadane dokumenty i oswiadczenia
powinny zawiera¢ oryginalny podpis kandydata. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

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.



