Swietokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatow na stanowisko:
inspektora

w Wydziale Infrastruktury i Geodezji
Liczba lub wymiar etatu: 1
Glowne obowigzki:

1) prowadzenie sekretariatu oraz obstuga administracyjna Wydziatu:
- odbior korespondencji wplywajacej do Wydziatu,
- ekspedycja pism wychodzacych z Wydziatu,
- czuwanie nad prawidlowym obiegiem korespondencji przychodzacej i wychodzacej z
Wydziatu,
- rejestrowanie podan, odwotan, skarg, wnioskow, skarg do WSA 1 spraw roznych oraz
prawidlowe prowadzenie ewidencji tej korespondencji w Zintegrowanym Systemie

Obiegu Dokumentow;
2) zatatwianie spraw zwiazanych z przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego,
3) udzial w opracowywaniu i1 przekazywanie siecia komputerowa roznych informacji
dotyczacych dzialalno$ci Wydziatu,
4) prawidlowe prowadzenie ewidencji 1 zapewnienie rejestracji w centralnym rejestrze skarg
1 wnioskow oraz dopilnowanie termindéw ich zatatwienia,

5) planowanie i realizacja budzetu wojewody w zakresie dziatania Wydziatu.

Wyksztalcenie:

wyzsze magisterskie ekonomiczne

Wymagania konieczne:

- minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

- znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i1 obstugi komputera (Ms Office), w tym umiejgtnosé
korzystania z poczty elektronicznej,

- Znajomos¢ 1nstmk<:]1 kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie
oraz przepisow Kpa w zakresie terminowosci zatatwiania spraw,

- znajomos¢ przepisdw dotyczacych funkcjonowania administracji publicznej,

- komunikatywnos$¢ 1 umiejgtnos¢ pracy w zespole

- umiejgtnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawnych i redagowania pism urzedowych.

Wymagania pozadane:

- fatwos$¢ kontaktow z klientem,

- sumiennos¢ 1 starannosc.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

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

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw o do$wiadczeniu zawodowym,

- os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione 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.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 stycznia 2007 roku osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach lub poczta pod adresem:

Swigtokrzyski Urzad Wojewédzki

Al IX Wiekéw Kielc 3

25 - 516 Kielce

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie post¢powania kwalifikacyjnego.



Nadestanych dokumentdéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie po uptywie 2 tygodni
od zakonczenia procedury rekrutacji.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0 prefiks 41) 342 - 18 - 91.



