1 PODLASKA BRYGADA OBRONY TERYTORIALNEJ W BIALYMSTOKU

ul. Kawaleryjska 70, 15-601 Biatystok

poszukuje kandydata na stanowisko:

STARSZY REFERENT - 411003 (NAZWA ZAWODU: PRACOWNIK

KANCELARYJNY). (1 ETAT)

WYMIAR CZASU PRACY: PELNY

GODZINY PRACY: pn.-czw. 79°-15%0, pt. 700 130

DATA ZATRUDNIENIA: 04.09.2017 r.

WYNAGRODZENIE BRUTTO: 2400,00 zt (brutto bez dodatkow).

Oferujemy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy — umowa

na okres prébny.

Miejsce pracy: 1 Podlaska Brygada Obrony Terytorialnej, ul. Wojska Polskiego 21,

16-400 Suwalki

pracownik powinien spetnia¢ wymagania kwalifikacyjne:

— wyksztatcenie minimalne: srednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze
i bez stazu pracy.;

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

— dokfadnos¢, skrupulatnosé, zaangazowanie;

— posiadanie obywatelstwa polskiego;

— niekaralnos¢ za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

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

Dodatkowe:

— posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

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

— obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw;

— zapewnienie obstugi kancelaryjnej JW.

Dokumenty aplikacyjne prosze przesta¢ na adres Jednostki Wojskowej 5442

w Biatymstoku ul. Kawaleryjska 70, 15-601 Biatystok do dnia 11.08.2017 r.

z dopiskiem: ,,STARSZY REFERENT KANCELARIA- SUWALKI - BEATA GIEREJ”.

Liczy sie data stempla pocztowego.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéow droga elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne sktadajg 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) os$wiadczenia o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; o petnej zdolnos¢ do czynnosci

prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych oraz o wyrazeniu zgody
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na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na potrzeby
niezbedne do realizacji procesu rekrutacji- zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);

7) innych dodatkowych dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w godzinach 07.00 — 10.00 pod numerem

telefonu 723-252-946.

Oferty ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrzone.

Uprzejmie informujemy, ze odpowiadamy wyfgcznie na wybrane oferty oraz nie

odsytamy dokumentow.
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