Swigtokrzyski Urzad Wojewoédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatow na stanowisko:

referenta w Wydziale Polityki Spolecznej - Wojewodzkim Zespole do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci
Liczba lub wymiar etatu: 1 ( na zastgpstwo)

Gléwne obowigzki:

1. Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Wojewodzkiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Obstuga klientow zgtaszajacych si¢ do Zespotu.

Przygotowywanie dokumentacji obowiazujacej w postgpowaniu odwotawczym.
Prowadzenie biezacej statystyki.

Realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych naczelnych organdéw administracji
rzadowej 1 zarzadzen Wojewody.

Nk

Wyksztalcenie: wyzsze zawodowe, preferowane ekonomiczne, administracyjne, zarzadzanie
1 marketing.

Wymagania konieczne:
- znajomos$¢ przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych
- znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci 1 stopniu
niepetnosprawnosci
- znajomos¢ kpa
- umiejetnos¢ obstugi komputera i1 urzadzen biurowych
- umiejgtnos¢ interpretacji 1 praktycznego stosowania przepisow prawnych i redagowania
pism urzgdowych.
Wymagania pozadane:
- do$wiadczenie w pracy w urzgdzie administracji publicznej,
- odpornos$¢ na stres,
- dokltadnos¢, sumiennos$¢, rzetelnosé.
- umiejgtnos¢ organizacji pracy wilasnej i pracy w zespole.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umyslnie,
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,
- zyciorys 1 list motywacyjny.
Kopie innych dokumentow i oswiadczenia:
- kopie $wiadectw pracy,
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 19 czerwca 2006 roku osobiscie w Biurze
Obstugi Klienta Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach lub poczta pod
adresem:
Swietokrzyski Urzad Wojewodzki
Al IX Wiekow Kielc 3
25 — 516 Kielce
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0 prefiks 41) 342 — 18 — 00.



Inne informacje:

Kandydaci  zakwalifikowani  zostana  powiadomieni o terminie  post¢powania
kwalifikacyjnego. Nadestanych dokumentéw nie odsylamy. Oferty odrzucone zostana
zniszczone komisyjnie po uptywie 2 tygodni od zakonczenia procedury rekrutacji.



