Swigtokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatow na stanowisko:

inspektora

w Biurze Dyrektora Generalnego

Liczba lub wymiar etatu: 1

Gléwne obowiazki:

1) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie korespondencji wptywajacej do Urzedu
zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

2) Udzielanie kompleksowych informacji osobom korzystajacym z ustug Urzedu, w tym:

a) informacji o sprawach zatatwianych w poszczeg6élnych wydziatach,
b) informacji o obowiazujacych procedurach zatatwiania spraw oraz o stanie zaawansowania
konkretnej sprawy.

3) Przyjmowanie i1 sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokumentéw skladanych przez
obywateli oraz wnioskéw o udostgpnianie informacji publiczne;.

4) Przyjmowanie skarg, wnioskow i podan klientoéw w sprawach indywidualnych i kierowanie ich do
rozpatrzenia wlasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu.

5) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego wydziatowego rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do BDG;

6) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej SUW przy wspotpracy Dyrektorow wydziatow
/komorek réwnorzednych oraz Dyrektorow gospodarstw pomocniczych, w tym koordynacja i
nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.

7) Pomoc klientom Urzedu w uzyskiwaniu informacji publicznej umieszczanej w Biuletynie
Informacji Publicznej stosownie do przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do
informacji publiczne;j.

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

Wymagania konieczne:

- znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilne;,

- znajomo$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- znajomo$¢ przepiséw z zakresu instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji,

- znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,

- znajomo$¢ ustawy o administracji rzadowej w wojewodztwie,

- do$wiadczenie w pracy w urzgdach administracji publicznej,

- umiejetno$¢ postugiwania sig narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, pakiet Ms

Office),

Wymagania pozadane:

- znajomo$¢ jezyka obcego w stopniu dobrym,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego prezentowania wnioskow

i opinii,

- umiejgtno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

- do$wiadczenie w pracy z klientem.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego albo

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo

popelnione umyslnie,

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

rekrutacji,

- zyciorys i list motywacyjny.

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:

- kopie $wiadectw pracy,

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31 lipca 2006 roku osobiscie w Biurze Obstugi Klienta

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach lub poczta pod adresem:



Swigtokrzyski Urzad Wojewoédzki

Al IX Wiekow Kiele 3

25 - 516 Kielce

Inne informacje:

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0 prefiks 41) 342 - 18 - 00.



