Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Komenda Wojewódzka Państwowej Straży Rybackiej w Rzeszowie ogłasza nabór na stanowisko starszego strażnika pracownika ds. organizacyjno – biurowych. 
Miejsce wykonywania pracy: siedziba Komendy Wojewódzkiej Państwowej Straży Rybackiej w Rzeszowie, 35-006 Rzeszów, ul. Styki 3.
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku pracy:
· prowadzenie spraw organizacyjno – biurowych i administracyjnych jednostki,
· obsługa spraw związanych z zamówieniami publicznymi,
· prowadzenie spraw związanych z archiwizacją dokumentów.
Warunki pracy:
· umowa o pracę,
· pełny wymiar czasu pracy,
· praca w systemie podstawowym,  wykonywanie czynności biurowych przy komputerze.
Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie,
· wykształcenie: wyższe kierunkowe lub średnie,
· doświadczenie w pracy adm. – biurowej min. 2 lata,
· znajomość przepisów k.p.a., UZP oraz instrukcji kancelaryjnej,
· dobra znajomość obsługi komputera,
· umiejętność pracy w zespole,
· wysoka kultura osobista,
· zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
· niekaralność.
Wymagania dodatkowe:
· mile widziany kurs pierwszej pomocy przedmedycznej/kwalifikowanej,
· mile widziana znajomość języka angielskiego.
· mile widziane prawo jazdy kategorii B
Wymagane dokumenty i oświadczenia do rekrutacji wstępnej:
· CV,
· list motywacyjny,
· kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – druk w załączeniu do ogłoszenia,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· kserokopie dokumentów potwierdzających przebieg pracy zawodowej,
· kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje (jeżeli posiada),
· oświadczenie kandydata o posiadaniu zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych – druk w załączeniu do ogłoszenia,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji – druk w załączeniu do ogłoszenia,
· zaświadczenie o niekaralności.
Termin składania dokumentów:
do 18 czerwca r. do godz. 9.00.
Miejsce składania:
Siedziba Komendy Wojewódzkiej Państwowej Straży Rybackiej w Rzeszowie, 35-006 Rzeszów, ul. Styki 3.
Oferty należy składać w zaklejonej kopercie w biurze Komendy pok. 6 z dopiskiem „Nabór na stanowisko starszego strażnika pracownika ds. organizacyjno - biurowych”.
Dodatkowe informacje:
1. Proponowane wynagrodzenie brutto:
- wynagrodzenie zasadnicze: 4 945,00 zł,
- dodatek za wieloletnią pracę (uzależniony od posiadanego stażu pracy ogółem): minimalna wysokość 5% wynagrodzenia zasadniczego – maksymalna wysokość 20% wynagrodzenia zasadniczego,
- premia wynikająca z Regulaminu premiowania strażników Komendy Wojewódzkiej Państwowej Straży Rybackiej w Rzeszowie, w wysokości 20% wynagrodzenia zasadniczego.
2.  Oferty niekompletne nie będą rozpatrywane.
3. Wstępna rekrutacja odbędzie się na podstawie złożonych dokumentów. Zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie lub drogą elektroniczną o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Złożone dokumenty osób, które nie zostaną zatrudnione zostaną zniszczone po zakończeniu rekrutacji lub na wniosek adresata dokumenty mogą zostać odebrane osobiście w terminie 1 m-ca od zakończenia rekrutacji.
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