Data ukazania siogtoszenia: 14 stycznia 2013 .

Swietokrzyski Urz ad Wojewddzki w Kielcach
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatéw na stanowisko:
» operator urzadzen przygotowania danych
w Wydziale Infrastruktury i Geodezji
Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy:
+ Kielce

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e pomoc techniczna przy obstudze zadaerytorycznych,

e przygotowywanie i segregowanie akt, wypisywanie awych potwierdzeé odbioru
w prowadzonych pogpowaniach administracyjnych,

e przygotowywanie projektow odpowiedzi zatatwianygnaswy,

* przygotowywanie i kompletowanie akt ostateczniamionych w poszczegélnych komérkach
organizacyjnych Wydzialu w celu przekazania ichadchiwum zaktadowego,

« obstuga biurowa pracy Wydziatu w tym: odbior koresgencji wptywagcej do Wydziatu oraz
wysytka pism z Wydziatu, prowadzenie ewidencji ioimatycznym systemie EZD.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezhedne

e wyksztatcenie srednie

e pozostate wymagania niezédne:
0 znajom@¢ ustaw: kodeks pogbowania administracyjnego, o wojewodzie i admiisjir

rzadowej w wojewodztwie,

0 umiejetnos¢ pracy w zespole,
0 komunikatywndé,
0 umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny

» o$wiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dcegkrutaciji

* o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych

» o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umylne przesgpstwo lub umyline
przes¢pstwo skarbowe

» kopie dokumentow potwierdzajych wyksztalcenie

» kopia dokumentu potwierdzgiego posiadanie polskiego obywatelstwa Iglwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

Termin skladania dokumentow:

21 stycznia 2013

Miejsce sktadania dokumentéw:
Swietokrzyski Urad Wojewddzki
Wydziat Organizacji i Kadr
25-516 Kielce, Al. IX Wiekow Kielc 3

(osobkcie w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta lulbods pocztows na w/w adres - decyduje data
stempla pocztowego)

Inne informacije:

W ofercie naley poda& nazwe stanowiska na ktére sktadana jest oferta oraz damgaktowe: adres do
korespondenciji, adres e—mail, numer telefonu. @fdédtidre nie spetnigj wymaga formalnych g odrzucane
przez Komis¢ Rekrutacyjg. Kandydaci, ktorych oferty spetnigjvymagania formalne zostampowiadomieni

o terminie posfpowania kwalifikacyjnego dragelektroniczig lub telefonicznie. Lista os6b zakwalifikowanych
do pos¢powania rekrutacyjnego oraz informacja o terminisgpowania rekrutacyjnego zostanie umieszczona
na stronie BIlSUW. Nadestane oferty, poza dokumentami osoby zatomej zostag po uptywie 3 miegicy od
zakaczenia procedury naboru komisyjnie zniszczone.

Czas trwania umowy: na czas okrdony 1 rok.






