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Nabdr na wolne stanowisko Inspektora w Biurze Dyrektora
Generalnego

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
inspektora w Biurze Dyrektora Generalnego
Liczba lub wymiar etatu: 1

Gtéwne obowiazki:

1. Aktualizacja strony internetowej Urzedu,

2. Wspdtpraca z wydziatami Swietokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego oraz jednostkami administracji rzadowej w
zakresie pozyskiwania danych do sporzadzania informacji dziennych oraz innych opracowan,

3. Wspodtpraca z Rzecznikiem Prasowym Wojewody w zakresie przygotowywania konferencji prasowych, o$wiadczen i
komunikatéw,

4. Przygotowywanie listéw okolicznosciowych i odpowiedzi na pisma,
5. Przygotowywanie materiatéw do Dwutygodnika Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego ,,OKRAGLAK”,

6. Prowadzenie archiwum wycinkéw prasowych.

Wyksztatcenie: wyzsze
Wymagania konieczne:

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, ze szczegéinym uwzglednieniem administracji rzgdowej,
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej dla administracji rzadowej w wojewddztwie,

znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomos¢ kpa,

znajomos¢ prawa prasowego,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ ustaw o samorzadzie gminnym, samorzadzie powiatowym, samorzgdzie wojewddztwa,
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

umiejetnos¢ obstugi komputera w tym stron internetowych,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, - umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,



umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej.

Wymagania pozadane:

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢,

terminowos¢,

znajomos¢ jezyka angielskiego,

dyspozycyjnos¢,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
terminowos¢,

doktadnosé, sumiennosé, rzetelnosé

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego albo o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umysinie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji,

zyciorys i list motywacyjny.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 kwietnia 2006 roku osobiécie w Biurze Obstugi Klienta Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach lub pocztg pod adresem:

Swietokrzyski Urzad Wojewdédzki
Al. IX Wiekoéw Kielc 3
25 - 516 Kielce

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.
Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie po uptywie 2 tygodni od zakonhczenia procedury rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0 prefiks 41) 342 - 18 - 00.
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