Specjalista ds. administracyjnych

WOJEWODZKI KOMENDANT OHP W SZCZECINIE
ogtasza
NABOR w dniu 19 listopada 2020 r. NA WOLNE STANOWISKO
w ZACHODNIOPOMORSKIEJ WOJEWODZKIEJ KOMENDZIE OHP
UL. DWORCOWA 19
71-206 SZCZECIN

Wolne stanowisko:

Specjalista ds. administracyjnych

Umowa na okres proébny z mozliwosScig przedtuzenia na okres zastepstwa.
Wymiar czasu pracy : petny wymiar czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy: 72-206 Szczecin, ul. Dworcowa 19

Wynagrodzenie brutto: 2.900,- z%* plus dodatek stazowy, uzalezniony od
wystugi lat.

System wynagradzania: czasowy ze stawkag miesieczng .

Zakres zadan :

Obstuga sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie ewidencji pism
wychodzgcych i przychodzacych, ewidencja faktur i delegacji, ewidencja
aktéw normatywnych wewnetrznych, sporzgdzanie zestawien.

Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie

2) wyksztatcenie wyzsze: preferowanie ekonomiczne lub inne,

3) odpowiedzialno$¢ i bardzo duze zaangazowanie w wykonywane obowigzki
stuzbowe,

4) dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy

5) odpornos$¢ na stres,

6) umiejetnos$¢ pracy w zespole ,

7) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym szczeg6lnie MS Excel

Wymagane dokumenty:
e zyciorys / CV i list motywacyjny,

e kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia,


http://zachodniopomorska-bip.ohp.pl/oferty-pracy-archiwum/specjalista-ds-administracyjnych-3/

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, oraz doswiadczenie
zawodowe,

e podpisane osSwiadczenie o posiadaniu petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$§cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe,

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji .

Dokumenty nalezy przestaé wytacznie poczta elektroniczna na adres:
zachodniopomorska@ohp.pl

z tytutem wiadomosci: ,Nabér specjalista ds. administracyjnych ZWK
OHP ”

Termin sktadania dokumentéw 31 grudnia 2020 r.

Dodatkowe informacje:

e oferty, ktdére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane,

e skontaktujemy sie tylko z wybranymi przez komisje kandydatami,

e 0 terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani drogg
elektroniczng lub telefonicznie,

e dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu
naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone,

e nabdér moze by¢ w kazdej chwili anulowany,

e informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu :
91 8127981 wew. 134

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia wskaZnik
zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia 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 danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych ) ( Dz. Urz. UE L Nr 119, str.1),
zwanego powszechnie RODO informujemy , ze :



e Administratorem danych jest Zachodniopomorska Wojewddzka Komenda
OHP

z siedzibg w Szczecinie przy ul. Dworcowej 19 .

e Moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ z naszym inspektorem ochrony
danych za posrednictwem e-mail:

iod.zachodniopomorska@ohp.pl lub piszac na adres: Inspektor Ochrony
Danych ZWK OHP 71-206 Szczecin, ul. Dworcowa 19.

e Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy na podstawie art.221 Kodeksu pracy w
zw. Z art. 6 ust.1l lit. c RODO.

e Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacji.

W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe uczestniczenie w
procesie rekrutacji.



mailto:iod.zachodniopomorska@ohp.pl

