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Nabor 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: 2
Gtéwne obowiazki:
Prowadzenie Sekretariatu Wojewody i Wicewojewody.
Czuwanie nad sprawna realizacjg programu zaje¢ Wojewody.
. Kontrola przeptywu korespondencji wptywajacej i wychodzacej Wojewody.

1.
2.
3
4, Udziat w przygotowaniu oficjalnych spotkan wojewody, wizyt i uroczystosci.
5. Przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji.

6

. Obstuga delegacji zagranicznych.

Wyksztatcenie: wyzsze preferowane administracyjne
Wymagania konieczne:

¥ co najmniej roczny staz pracy,

¥ znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

¥ znajomosc¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
¥ znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¥ umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
¥ znajomosc technik obstugi klienta,

¥ komunikatywnos¢,

¥ tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

¥ dokfadnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢,

¥ wysoka kultura osobista,

¥ umiejetnos¢ organizacji pracy whasnej.

Wymagania pozadane:

¥ udokumentowana znajomos¢ jezyka obcego,



¥ doswiadczenie na podobnym stanowisku,
¥ zdolno$¢ analitycznego myslenia,
¥ odpornos$¢ na stres, cierpliwos¢, punktualnosé,

¥ udokumentowana znajomos¢ protokotu dyplomatycznego.

Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

¥ kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego albo oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¥ kopie dokumentdéw 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 celéw rekrutaciji,

¥ zyciorys i list motywacyjny.

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:

¥ kopie Swiadectw pracy,

¥ kopie certyfikatéw jezykowych
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 kwietnia 2006 roku osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach lub poczta 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 uzyskac pod nr tel. (0 prefiks 41) 342 - 18 - 00.
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