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=
- KANCELARII PREZESA RADY MINISTROW

<<< powrét
Ogloszenie nr: 170882
Data ukazania si¢ ogloszenia: 02 lipea 2015 r.

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw we Wroclawiu
Dolnoslaski Wojewodzki Konserwator Zabytkow
poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
referent
do spraw obstugi sekretariatu urzedu
Delegatura Walbrzych

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ogloszenie o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu shizby cywilnej

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
50-243 Wroclaw
ul. Whadystawa Lokietka 11

Miejsce wykonywania pracy:
Walbrzych
ul. Zamkowa 3

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
* prowadzenie ewidencii pism przychodzacyevh i wychodzacych oraz przekazywanie pism pracownikom po dekretacji przez kierownika
= wysylka korespondencji
+ zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie
* obshuga centrali telefoniczne)
prowadzenie rejestrow : decyzji i postanowien oraz skarg i wnioskow
udzielanie informacji interesantom w sprawach ogélnych dot. terminow zalatwiania spraw oraz wymogdw formalnych
dokonuje zakupow srodkow czystosei i materiatow biurowych
* systematycznie porzadkowanie dokumentacji aktowej przed jej przekazaniem do archiwum zakladowego

.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
stres

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
praca na komputerze , bariery architektoniczne - brak windy

Inne
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne
wyksztalcenie: $rednie ogolne
pozostale wymagania niezb¢dne:
= opanowanie ,dyskrecja
* odpornos¢ emocjonalna
* obsluga urzadzen biurowych

wymagania dodatkowe
* obsluga komputera 1 programéw biurowych

Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:
+ zyciorys i list motywacyjny
+ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
* oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych
+ o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe
* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Inne dokumenty i o$wiadczenia
= kopia dokumentu potwierdzajgeego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow
Termin skladania dokumentéw:
07-07-2015

Miejsce skladania dokumentdw:
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow
Wiadyslawa Eokietka 11
50-243 Wroctaw
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Inne informacje:

Proponowane wynagrodzenie na stanowisku 1750,00 + wyshuga lat (lata pracy potwierdzone $wiadectwami pracy)
Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomient telefonicznie o terminie rozmowy wstgpnej. Oferty odrzucone zostang po zakonczeniu rekrutacji

komisyjnie zniszczone

powrot Wytworzyl/Odpowiada: Dolnoslaski Wojewodzki Konserwator Zabytkow
Jednostka organizacyjna: Wojewadzki Urzad Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu
Udostgpnila/udostepnil: Lidia Trzmiel
Komérka organizacyjna: kadry
‘Wprowadzono: 01-07-2015
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