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Świętokrzyski Urząd Wojewódzki w Kielcach  

• Dyrektor Generalny  
• poszukuje kandydatów na stanowisko:  

• inspektor  
• do spraw Obsługi Wojewody i Wicewojewody  
• w Gabinecie Wojewody  

Wymiar etatu: 1 
Miejsce wykonywania pracy: Kielce 
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:  

• obsługa sekretarsko-biurowa sekretariatu Wojewody  
• przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedkładanie korespondencji zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną  

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy 
n i e z b ę d n e  

• wykształcenie: średnie  
• pozostałe wymagania niezbędne:  

o zaświadczenie o ukończeniu kursu sekretarskiego  
o znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego  
o dobra znajomość obsługi komputera  
o dobra znajomość obsługi urządzeń biurowych  
o wysoka kultura osobista  
o kreatywność i komunikatywność  

wymagania dodatkowe  
• 6 miesięczne doświadczenie w pracy biurowej  
• znajomość języka obcego  

• znajomość instrukcji kancelaryjnej  

Wymagane dokumenty i oświadczenia:  
• Ŝyciorys i list motywacyjny  
• oświadczenie kandydata o wyraŜeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji  
• oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych  
• oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo 

skarbowe  

• kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie  
• kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa 

polskiego  
• kopie świadectw pracy oraz innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje  

Termin składania dokumentów:  
18-04-2009  

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

Inne informacje:  
Proponowane wynagrodzenie 1800,- brutto. Do składania ofert zachęcamy równieŜ osoby niepełnosprawne. Kandydaci 
spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie naboru.  
Nadesłane dokumenty nie są zwracane. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone po 3 miesiącach od zakończenia 
rekrutacji. Dodatkowe informacje pod nr tel. 0 41 342 1891. 

 


