*  Ogtoszenie nri49346
*  Data ukazania siogtoszenia06 lutego 2013 r.

Swietokrzyski Urz ad Wojewodzki w Kielcach

*  Dyrektor Generalny

*  poszukuje kandydatéw na stanowisko:

*  inspektor

* do spraw obstugi sekretariatu

* w Wydziale Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego

* W mieskcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedeze,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowspbtecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawngshnizszy
niz 6%.

Wymiar etatu: 1
*  Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Swigtokrzyski Urad Wojewodzki
Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce

Miejsce wykonywania pracy:
* Kielce
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

*  obstuga sekretariatu Wydziatu, w tym obstuga org@eyjno - recepcyjna spotka klientami zewstrznymi,
*  prowadzenie elektronicznego systemu rejestracgcpaacy,

*  prowadzenie elektronicznej ewidencji pism wptyyegich i wychodacych,

* wystawianie delegacji shbowych i ich rejestracja w elektronicznym rejestiedegacii,

*  prowadzenie terminarza spofkanarad oraz informowanie o terminach zatatwiapiaw w Wydziale,

* redagowanie krotkich pism na polecenie przefego,

*  zalatwianie spraw administracyjnych z@anych z pracWydziatu.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai

kontakty z klientami wewgtrznymi i zewrgtrznymi;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy

praca przy komputerze powsj 4 godzin dziennie w siedzib&JW na VIl pigtrze.
Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

*  wyksztaicenie srednie
*  pozostate wymagania niezéne:

0 znajomda¢ ustaw: o stubie cywilnej, o wojewodzie i administracjigdowej w wojewddztwie, kodeks
postpowania administracyjnego, znajofdZarzdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie wytycznych
zakresie przestrzegania zasadisjucywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusuzisyucywilnej,

0 znajomd¢ obstugi uradzen biurowych,



0 znajomd¢ obstugi pakietu Microsoft Office,
O  komunikatywnd¢.

wymagania dodatkowe
. 0,5 roku déwiadczenia zawodowego
Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

*  zyciorys i list motywacyjny

*  o$wiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcegkrutaciji

* o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych

* o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umylne przesfpstwo lub umyine przesipstwo
skarbowe

*  kopie dokumentéw potwierdzgych wyksztatcenie

*  kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa |&wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

Inne dokumenty i dwiadczenia

0 kopia dokumentu potwierdzgiego niepetnosprawié- w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaj
skorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znggit w gronie najlepszych kandydatéw

Termin skltadania dokumentow:

16-02-2013

Miejsce sktadania dokumentéw:

Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
IX WIEKOW KIELC 3
25-516 KIELCE

Inne informacje:

W ofercie naley pod& Nr ogtoszenia, oraz dane kontaktowe: adres doskorgencii, adres e—mail, numer
telefonu. Oferty, ktére nie spetnaaivymaga formalnych g odrzucane przez KomisRekrutacyjg.
Kandydaci, ktérych oferty spetnigjvymagania formalne zostapowiadomieni o terminie pagiowania
kwalifikacyjnego drog elektroniczig lub telefonicznie. Lista oséb zakwalifikowanych glostpowania
rekrutacyjnego oraz informacja o terminie gpstwania rekrutacyjnego zostanie umieszczona naist&iP
SUW. Nadestane oferty, poza dokumentami osoby zatonej zostam po uptywie 3 miegicy od zakéczenia
procedury naboru komisyjnie zniszczone.



