
Świętokrzyski Urząd Wojewódzki w Kielcach  
 

Dyrektor Generalny  
poszukuje kandydatów na stanowisko:  
 
od inspektora do starszego inspektora wojewódzkiego  
 
w Oddziale Zarządzania Zasobami  
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym  

Liczba lub wymiar etatu: 1 
Główne obowiązki:  

• Planowanie i przygotowywanie szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych dla pracowników ŚUW pod względem 
merytorycznym i organizacyjnym.  

• Organizacja służby przygotowawczej dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę w służbie cywilnej  
• Prowadzenie nadzoru nad merytoryczną poprawnością przeprowadzanych szkoleń  
• Prowadzenie dokumentacji w celu dokonania rozliczeń finansowych poszczególnych szkoleń oraz opracowywanie 

materiałów dotyczące sprawozdawczości.  
 

Wykształcenie: 
co najmniej średnie  

Wymagania konieczne:  
• znajomość ustawy o służbie cywilnej, umiejętność sporządzania kalkulacji finansowych,  
• dobra znajomość obsługi komputera  
• umiejętność negocjacji 
 

Wymagania pożądane:  
• komunikatywność  
• umiejętność dobrej organizacji pracy własnej, umiejętność pracy w zespole,  
• 1 rok doświadczenia przy organizacji szkoleń 
 

Wymagane dokumenty i oświadczenia:  
• kopia dowodu osobistego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,  
• kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,  
• oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,  
• oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,  
• życiorys i list motywacyjny, 
 

Kopie innych dokumentów i oświadczenia:  
• kopie świadectw pracy, kopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje  
 

Dokumenty należy składać lub przesyłać w terminie do: 26-05-2008 
 pod adresem:  
 

Świętokrzyski Urząd Wojewódzki 
AL.IX WIEKÓW KIELC 3 
25-516 KIELCE 
Biuro Obsługi Klienta 
 

Inne informacje:  
Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie postępowania kwalifikacyjnego. Nadesłane dokumenty nie 
są zwracane. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone po 3 miesiącach od zakończenia rekrutacji.  
Informacje nr tel. 0 41 342 1891  
 
 
 
 
 
Nr ogł. 89097 
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