WOJSKOWY INSTYTUT CHEMII | RADIOMETRII
ogtasza rekrutacje na stanowisko:
REFERENT (obstuga kancelarii)
wymiar czasu pracy: peiny etat

WYMAGANIA:

» Wyksztalcenie wyzsze,

» Doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata na podobnym stanowisku lub w pracy biurowej,

» Obstuga pakietu MS Office i urzadzen biurowych,

*  Komunikatywnosg,

» Posiadanie obywatelstwa polskiego,

» Korzystanie z petni praw publicznych,

» Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Mile widziane:

* Znajomos¢ przepisOw resortowych regulujacych zakres wykonywanych zadan.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

» Obstuga kancelarii,

» Przygotowywanie dokumentacji w ramach korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

» Odbibr, rejestracja, rozdziat oraz dystrybucja korespondencji elektronicznej i papierowej wptywajacej
do Instytutu, w tym poprzez poczte specjalng,

» Prowadzenie teczek spraw wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

» Przygotowywanie materiatéw archiwalnych oraz sporzadzanie protokotow przekazania do
Wydzielonego Archiwum WIChIR,

» Powielanie / bindowanie / laminowanie dokumentacji jawnej,

» Wspotpraca z firmami kurierskimi i poczta.

WYMAGANE DOKUMENTY:

» CVilist motywacyjny,

» Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

» Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego
/ stazu pracy,

» kopie zakreséw czynnosci w przypadku gdy z przedtozonych dokumentow (np. swiadectw pracy) nie
wynika rodzaj posiadanego doswiadczenia zawodowego,

» Oswiadczenia (mozna skorzysta¢ z zatgczonego wzoru, niezbedne elementy zaswiadczenia to data
oraz wiasnoreczny podpis):
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo

skarbowe.

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty mozna przesytac¢ pocztg elektroniczng na adres: e.kacprzak@wichir.waw.pl

lub pocztg tradycyjng na adres:

Wojskowy Instytut Chemii i Radiometrii, 00-910 Warszawa, ul. gen. A. Chrusciela ,,Montera” 105
z dopiskiem: ,Oferta pracy na stanowisko referenta (kancelaria)”.

Termin przyjmowania dokumentow: do 31.08.2020 r. (liczy sie data wptywu dokumentow).
Instytut zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi osobami.



Zatgcznik do ogtoszenia o rekrutacji
na stanowisko referenta (praca w kancelarii WIChiR)

data
.......... /m/e/nazwlsko
.......... adres zam,esz,(ama
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany/-a, .......oouiieiiiiii e , legitymujacy/-a sie dowodem osobistym
.................... ,wydanymw dniu ...........c.c..... TOKU PIZEZ coovvviviiiiiiiiceea,

oswiadczam, ze:

- jestem obywatelem polskim,

- korzystam z petni praw publicznych,

— posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

— nie bytem/-am karany/-a za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe.



