Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Hajnéwce

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Hajnowce
poszukuje kandydatow na stanowisko:

technik

w Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Organizacyjnych

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Hajnowce
ul. 11 Listopada 4

17 — 200 Hajnoéwka

Miejsce wykonywania pracy:
Hajnéwka

Gléwne obowigzki:

- obstuga sekretariatu,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej,
- organizowanie odpraw shuizbowych, narad i konferencji.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania konieczne:
- wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki:, administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia,

- biegta znajomo$¢ pakietu MS OFFICE,
- znajomo$¢ zagadnien pracy biurowe;.

Wymagania pozadane:

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- znajomos¢ Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacia,

- kurs archiwisty zaktadowego,

- znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 lub wyzszym,

- zdolnosé¢ analitycznego myslenia,

- komunikatywnosé,

- umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej oraz w zespole,

- dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, kreatywnosé i inicjatywa w dziataniu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e cv i list motywacyjny,

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢ o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o oS$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.



Termin skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie do: 21 listopad 2022 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Parnistwowej Strazy Pozarnej
ul. 11 Listopada 4

17-200 Hajnoéwka

Inne informacje:

Oferty niekompletne, nie spetiajace wymagan formalnych oraz otrzymane po terminie nie
bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu do urzedu).

Oferty odrzucone i nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapow naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o ich terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nrtel.: 47 711 81 85.




