Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu

Ogloszenie o naborze nr 27061 z dnia 14 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
maja edycyjny
2018

Dolnosiaski Wojewédzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéwikandydatek na stanowisko:

referent
do spraw: obstugi sekretariatu urzedu
WUOZ we Wroctawiu
KONYWA ! |" IR URZEDU
Wroctaw ul.Wiadystawa tokietka 11

Wroctaw
ul.Wiadystawa tokietka 11

WARUNKI PRACY

stres, praca na komputerze,

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga sekretariatu w celu prawidtowego funkcjonowania Urzedu

¢ Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych oraz przekazywanie pism pracownikom po ich
dekretacji przez kierownika

* Wysytka korespondencji

¢ Zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie

e Obstuga centrali telefonicznej realizacja potgczen zewnetrznych do pracownikéw

® Prowadzenie rejestrow : decyzji i postanowief oraz skarg i wnioskéw

* Udzielanie informacji interesantom w sprawach ogélnych dotyczacych terminéw zatatwiania spraw oraz wymogéw
fomalnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ogéine

doswiadczenie zawodowe: 3 lata praca na stanowisku sekretarki

opanowanie

dyskrecja

odpornoé¢ emocjonaina

obstuga urzadzei biurowych

Posiadanie obywatelstwa poliskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ obstuga komputera



¢ obstuga programéw biurowych

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

o Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

* Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

® kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 maja 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw

we Wroclawiu

ul.Wiadystawa Lokietka 11

50-243 Wroctaw

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie- brutto- 2949,99 + wystuga lat (lata pracy potwierdzone $wiadectwami pracy).Kandydaci
ktérych oferty spetnia wymagania niezbedne zostana powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru mailem lub
telefonicznie.

etapy naboru: test wiedzy oraz kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(‘3\, Ogloszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefstwo w zatrudnieniu maja osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
» zlozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,
= spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazly sie w gronie najlepszych kandydatéw,



Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, Ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogloszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;j.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogloszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogq staraé sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujace warunki:

* 53 obywatelami pafistwa Unii Europejskiej lub innego pafstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

+ ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentdéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



