*  Ogloszenie nri56889
* Data ukazania siogtoszenialO stycznia 2014 r.

Swietokrzyski Urz ad Wojewddzki w Kielcach

*  Dyrektor Generalny

*  poszukuje kandydatéw na stanowisko:
*  inspektor

*  do spraw obstugi sekretariatu

* w Wydziale Organizacji i Kadr

* W miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedeze,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowspbtecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawngshnizszy
niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

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

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

*  prowadzenie komputerowej ewidencji pism wplyyegich do Wydziatu w systemie EZD,
*  prowadzenie elektronicznego rejestru delegacjiswych,

*  przyjmowanie i kierowanie interesantow zgtageggh si w sprawach skarg i wnioskéw oraz w innych sprawdah
Dyrektora Wydziatu lub do wkeiwych merytorycznie komérek organizacyjnych tita,

*  prowadzenie rejestru dyspozycji i zadzer Dyrektora Generalnego,
*  obstuga organizacyjno-biurowa sekretariatu Wydziatu

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadan

kontakty z pracownikami sekretariatéw ministeratvzeddéw wojewddzkich, inspektoratéw i innych addw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy

praca w siedzibie Uedlu w budynku "A", 1l p¢tro, windy osobowe przystosowane dla oséb niepel@eenych, praca
przy komputerze powgj 4 godzin dziennie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

* wyksztalcenie srednie
* doswiadczenie zawodowe/stapracy: 6 mies¢cy dagwiadczenia zawodowego w administracji lub w praicydwvej
*  pozostale wymagania niezgdne:



0 znajomd¢ ustaw: o stibie cywilnej, o wojewodzie i administracjiadowej w wojewéddztwie, kodeks
postpowania administracyjnego,

0 znajomd@¢ Zaradzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznyctakresie przestrzegania zasaaisyu

cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpuswbiucywilnej,

znajomd¢ instrukcji kancelaryjnej,

znajoma¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel) i adzeh biurowych,

komunikatywndc.

[e o]

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny
* oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcegkrutaciji
* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych

e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kismo za umylne przestpstwo lub umyline przestpstwo
skarbowe

*  kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie

*  kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa I&viadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

*  kopie dokumentow potwierdzajych pétroczne dawviadczenie zawodowe w administracji lub w pracyrae;.

Inne dokumenty i cdwiadczenia

*  kopia dokumentu potwierdzgjego niepetnosprawié- w przypadku kandydatow, ktérzy zamietzakorzysta z
pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zrigit w gronie najlepszych kandydatow

Termin skltadania dokumentow:

20-01-2014

Miejsce sktadania dokumentow:

Swigtokrzyski Urad Wojewddzki
Al. IX Wiekoéw Kielc 3
25-516 Kielce

(osobicie w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klier@W lub drog, pocztows na w/w adres - decyduje data stempla
pocztowego)

Inne informacje:

W ofercie naley pod& Nr ogloszenia oraz dane kontaktowe: adres do poretencji, adres e-mail, numer telefonu.
Proponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2 000,00dddatek za wystuglat. Oferty, ktére nie spetni@jwymaga
formalnych g odrzucane przez KomisRekrutacyja. Kandydaci, ktérych oferty spetnigjvymagania formalne zostan
powiadomieni o terminie pagiowania kwalifikacyjnego drag elektronicza lub telefonicznie. Lista o0so6b
zakwalifikowanych do pogpowania rekrutacyjnego oraz informacja o termingsggpowania rekrutacyjnego zostanie
umieszczona na stronie BUW. Dokumenty kandydatéw wymienionych w protokolenaboru przechowywane; s
przez okres 3 miesity od zakéczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatyctuy@datow przez okres 14 dni.
Po uptywie tych terminéw dokumenty komisyjnie niszczone.



