Dolnoslaski Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy

Poszukuje kandydata na stanowisko:
Specjalisty ds. Administracyjnych

w Dziale Administracyjno-Eksploatacyjnym

Miejsce wykonywania pracy: Dolnoslgski Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy
50-123 Wroctaw ul. Otawska 14,
Wymiar czasu pracy: peten etat /umowa o prace /
Wymagania kwalifikacyjne:
- wyksztatcenie wyzsze -preferowane inzynierskie
- petna zdolno$¢ do wykonywania czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych
- niekaralnosc za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe
- uprawnienia SEP
- biegta znajomos¢ obstugi komputera, systemu Windows, oraz pakietu biurowego Office
- znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywny
-aktywne prawo jazdy kategorii co najmniej B
Mile widziane:
- odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, komunikatywnosé i zaangazowanie w wykonywanie
powierzonych obowigzkéw
- umiejetnos¢ pracy w zespole
- doswiadczenie zawodowe
Oferujemy:
- zatrudnienie na umowe o prace
- podnoszenie kwalifikacji,
- mozliwos¢ awansu
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- list motywacyjny
- zyciorys wraz z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (CV)

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach lub
szkoleniach,



- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslinie

- o$wiadczenie z witasnorecznie podpisang klauzulg informacyjng zwigzana z procesem rekrutacji
(zatacznik — klauzula informacyjna)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Dolnoslgskim Osrodku Medycyny
Pracy we Wroctawiu, ul. Otawska 14, 50-123 Wroctaw, w sekretariacie — | pietro, pokdj nr 109 w
zaklejonej kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Specjalista ds. Administracyjnych”.

Ostateczny termin sktadania ofert uptywa 08.01.2021

Po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
DWOMP we Woroctawiu zostang dotgczone do jego akt osobowych. dokumenty pozostatych
kandydatow zebrane w procesie naboru bedsg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonczenia naboru, tj. od daty zamieszczenia wynikdw naboru. Na pisemny wniosek kandydata
dokumenty mogg zosta¢ odebrane osobiscie przed uptywem w/w terminu. Po uptywie 3 miesiecy
dokumenty podlegajg brakowaniu.

Postepowanie kwalifikacyjne:

W okresie 7 dni od sktadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang poinformowane telefonicznie lub elektronicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.



