1 PODLASKA BRYGADA OBRONY TERYTORIALNEJ W BIALYMSTOKU
poszukuje kandydata na stanowisko:

STARSZY REFERENT - 411003 (NAZWA ZAWODU: PRACOWNIK

KANCELARYJNY) (1 ETAT)

WYMIAR CZASU PRACY: PELNY

GODZINY PRACY: pn.-czw. 7%-15830 pt. 700-13%, réwnowazny czas pracy
DATA ZATRUDNIENIA: Marzec 2021r.

WYNAGRODZENIE: 2900,00 brutto + wystuga

Oferujemy: Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy — umowa na
zastepstwo.
Miejsce pracy: 1 Podlaska Brygada Obrony Terytorialnej, ul. Wojska Polskiego 21, 16-400 Suwatki

Pracownik powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania kwalifikacyjne:

—  wyksztatcenie minimalne: $rednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze i bez stazu pracy

— umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu biurowego MS Office: Word, Excel, poczty elektronicznej);

—  doktadnosé, skrupulatnos¢, zaangazowanie;

—  posiadanie obywatelstwa polskiego;

— niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

—  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

Preferowane:

—  posiadanie poswiadczenia bezpieczehnstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,poufne”;

Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

— rejestrowanie , przechowywanie oraz przekazywanie dokumentéw otrzymywanych, wysytanych
oraz wytwarzanych na potrzeby wewnetrzne JW;

—  kompletowanie dokumentéw zgodnie z JRWA oraz przygotowanie akt do archiwizacji;

—  obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow;

—  zapewnienie obstugi kancelaryjnej JW.

Dokumenty aplikacyjne prosze przesta¢ na adres Jednostki Wojskowej 5442 w Biatymstoku

ul. Kawaleryjska 70, 15 - 325 Biatystok do dnia 22.02.2021 r. (liczy sie data stempla pocztowego),

z dopiskiem STARSZY REFERENT - Batalionowy Punkt Ewidencyjny Suwalki

Liczy sie data stempla pocztowego.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng

Dokumenty aplikacyjne skiadaja sie z:

1) listu motywacyjnego;

2) Cv;

3) kserokopii Swiadectw pracy;

4) kserokopii dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopii zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach, itp.;

6) oswiadczenia o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe; o petnej zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania
w petni z praw publicznych;

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV lub list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji oraz zatrudnienia (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 2018 r. poz.1000) oraz zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

8) innych dodatkowych dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac w godzinach 07.00 — 12.00 pod numerem telefonu 261 398 271
Oferty ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrzone.
Uprzejmie informujemy, ze odpowiadamy wytgcznie na wybrane oferty.
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