i Biuletyn nr: 8/2007
Swietokrzyski Urzad Wojewoédzki w Kielcach

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektora
w Wydziale Finanséw i Budzetu

Liczba lub wymiar etatu: 1

Gtéwne obowiazki:

- obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Wydziatu,

- posredniczenie od strony organizacyjnej w kontaktach kierownictwa Wydziatu ze wspotpracownikami i klientami,

- odbior korespondencji z Biura Obstugi Klienta, Kancelarii, sekretariatéw Wojewody i Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego,
przekazywanie jej do zadekretowania Dyrektorowi Wydziatu,

- podziat i przekazywanie korespondencji do odpowiednich komérek organizacyjnych Wydziatu,

- dostarczanie korespondencji wychodzacej na Kancelarie, celem wystania adresatom,

- informowanie i kierowanie klientéw do wiasciwych rzeczowo komoérek organizacyjnych Wydziatu, badz innych jednostek SUW,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora.

Wyksztatcenie:
wyzsze

Wymagania konieczne:

- znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej, o ochronie danych osobowych, przepiséw
dotyczacych funkcjonowania administracji rzadowej, instrukcji kancelaryjnej,

- biegta znajomos$¢ pakietu Microsoft Office,

- obstuga urzadzen biurowych,

- fatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

- komunikatywnos$¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

Wymagania pozadane:
- kultura osobista,

- dyspozycyjnos¢,

- dyskrecja.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

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

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie,
os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,

zyciorys i list motywacyjny,

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:
- kopie $wiadectw pracy,
- kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

Dokumenty nalezy sktadac¢ lub przesyta¢ w terminie do:
27-04-2007

pod adresem:

Swietokrzyski Urzad Wojewodzki

Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

Biuro Obstugi Klienta

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Nadestane dokumenty nie sg zwracane.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 2 tygodni od zakonczenia procedury rekrutacji. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. 041-342-1891



