Swietokrzyski Urz ad Wojewodzki w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 7602 z dnia 20 stycznia 204

Oferty do 25stycznia2017 r.

WYMIAR ETATU
1

STANOWISKA
1

STATUS
nabér w toku

DODATKOWE

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatow\kandydatektanowisko:

Inspektor
do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej Dyrektora Wydziatu

w Wydziale Bezpieczastwa i Zarzadzania Kryzysowego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Kielce

ADRES URZEDU:

Swietokrzyski Urzd Wojewddzki w Kielcach
al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie Ueru, pktro V, praca przy komputerze; obstuga klientow zetwamych



ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi sekretarskiej i organizacyjnwefym ewidencjonowanie
korespondenciji w systemie EZD, monitorowanie czasigy pracownikow Wydziatu
w systemie TIME EXPERT oraz prowadzenie elektromégo rejestru delegacji
stuzbowych,

przyjmowanie i kierowanie interesantéw zgtageg¢h sé do Dyrektora Wydziatu do
wiasciwych merytorycznie komaérek organizacyjnych tiia,

prowadzenie terminarza narad i spaétkaaz ich obstuga organizacyjna,
prowadzenie wydziatowej kancelarii materiatow zastonych.

WYMAGANIA NIEZB EDNE

Wyksztatceniesrednie

znajomd¢ ustaw: o stibie cywilnej, kodeksu pogbowania administracyjnego, o
ochronie informacji niejawnych,

znajoma¢ zarzdzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrziegaasad stiby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusuwbiucywilnej,

znajomdac¢ instrukcji kancelaryjnej,

komunikatywngc¢,

pozytywne podeggie do klienta,

znajoma¢ obstugi programow komputerowych MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za uing przesfpstwo lub umyle
przes¢pstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
doswiadczenie zawodowe: 6 miesy w pracy biurowej

DOKUMENTY |1 O SWIADCZENIA NIEZB EDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzgjych spetnienie wymagania niezimego w zakresie
wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego &tima dokumentu
potwierdzagcego posiadanie polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcel
naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem zgsima przesgpstwo lub
umyslne przesfpstwo skarbowe

DOKUMENTY | O SWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzgjych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stapracy



TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

« Dokumenty naley ztozy¢ do: 25 stycznia 2017 r.
- Decyduje data: stempla pocztowego / osobistegadixsnia oferty do uezu
« Miejsce sktadania dokumentéw:

Swictokrzyski Urad Wojewodzki w Kielcach

al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzapcym date upublicznienia ogtoszenia wskanik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodwej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnyghvynosi co najmniej 6%.

* ogtoszenie o naborze w celu zgsttwa nieobecnego cztonka korpuswbiucywilnej,

» w ofercie naley pod& Nr ogtoszenia oraz swoje dane kontaktowe: adrdsodespondencii,
adres e—mail, numer telefonu,

* proponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2 100,biugb + dodatek stawy zgodnie z
obowigzujacymi zasadami,

« oferty, ktore nie spetnigjiwymaga formalnych g odrzucane przez KomisRekrutacyja,

» kandydatki’kandydaci, ktorych oferty spetgigjymagania formalne zostapowiadomieni
o terminie posfpowania kwalifikacyjnego dragelektroniczg lub telefonicznie,

* lista 0sOb zakwalifikowanych do pepbwania rekrutacyjnego oraz informacja o terminie
postpowania rekrutacyjnego zostanie umieszczona naistBIP SUW,

» dokumenty kandydatek/ kandydatéw wymienionychratgkole z naboru przechowywane
sa przez okres 3 miegty od zakaczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatych
kandydatek/ kandydatow przez okres 14 dni. Po uetyyech termindw dokumentys
komisyjnie niszczone,

* nasz Urzd jest pracodawgcrownych szans i wszystkie aplikacgrezwazane z rown
uwag bez wzgtdu na pté, wiek, niepetnosprawrsé, rag, narodowé¢, przekonania
polityczne, przynalenos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje sdéhkgua
czy ter jakakolwiek inng cecle prawnie chroniog,

* do skladania ofert zagbamy rownie osoby niepetnosprawne.

Legenda

~
11
Zastepstwo
Ogtoszenie z tym symbolem oznaczaurzd poszukuje kandydatéw do pracy na czas
przewidywanej nieobecioi swojego pracownika. siew ogtoszeniu nie wskazano okresu

zastpstwa, maesz o to spytaw urzdzie. Osoba zatrudniona na zgstwo jest cztonkiem
korpusu staby cywilnej.



