SWIETOKRZYSKI URZAD WOJEWODZKI w KIELCACH
Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanowisko
inspektora w Biurze Zarzadzania Funduszami Europejskimi
Liczba lub wymiar etatu: 1

Glowne obowigzki:

1) Koordynowanie pracy sekretariatu oraz obstuga administracyjna Biura,

2) Zatatwienie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikéw Biura,

3) Monitorowanie we wspolpracy ze wszystkimi komoérkami Biura zagrozen zwiazanych z
identyfikacja 1 ocena ryzyka =zagrazajacego realizacji poszczegolnych zadan 1 celow
zamieszczonych w Rocznych Programach i regulaminie Urzedu,

4) Opracowywanie i1 przekazywanie (takze siecia komputerowa) informacji, analiz, ocen 1 opinii w
sprawach dotyczacych zakresu dziatania Biura,

5) Wspotpraca z Archiwum Zaktadowym w zakresie archiwizowania akt Biura.

Wyksztalcenie: wyzsze, preferowane: zarzadzanie, administracja, nauki spoteczne lub ekonomia.

Wymagania konieczne:

- znajomo$¢ ustawy stuzbie cywilnej, ustawy o administracji rzadowej w wojewddztwie, ustawy

prawo zamowien publicznych,

- znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowe] w wojewodztwie,

umiejetnos¢ opracowywania raportdw, analiz i sprawozdan,

co najmniej roczne do§wiadczenie w administracji publiczne;,

bardzo dobra znajomos$¢ programu WORD, Excel i Internetu.

Wymagania pozadane:

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych,
- znajomos$¢ jezyka angielskiego lub francuskiego,

- umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,

- umiejetnos¢ analitycznego mysSlenia,

- komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego albo
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo
popelnione umyslnie,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

- zyciorys 1 list motywacyjny.

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia:
-kopie $wiadectw pracy,
-kopie certyfikatéw jezykowych.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 kwietnia 2006 roku osobiscie w Biurze Obshugi
Klienta Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach lub poczta pod adresem:
Swigtokrzyski Urzad Wojewoédzki
Al IX Wiekow Kielc 3
25 - 516 Kielce

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstgpnej. Nadestanych
dokumentéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie po uptywie 2 tygodni od
zakonczenia procedury rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (0 prefiks 41) 342 — 18 — 00.





