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Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko inspektora w
Biurze Zarzadzania Funduszami Europejskimi
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydata na stanowisko inspektora
w Biurze Zarzadzania Funduszami Europejskimi

Liczba lub wymiar etatu: 1
Giéwne obowiazki:

1. obstuga sekretariatu dyrektora Biura Zarzadzania Funduszami Europejskimi,

2. odbidr korespondencji z Biura Obstugi Klienta, Kancelarii, sekretariatéw Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora
Generalnego, przekazywanie jej do wgladu i zadekretowania dyrektorowi Biura,

3. prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Biura zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng i
elektronicznym systemem obiegu dokumentéw,

4. podziat i przekazywanie korespondencji do odpowiednich komérek organizacyjnych Biura,
5. dostarczanie korespondencji wychodzacej do Biura Obstugi Klienta (Kancelarii) celem wystania adresatowi,

6. informowanie i kierowanie klientéw do wtasciwych rzeczowo komdrek organizacyjnych Biura, badz innych jednostek
Suw,

Wyksztatcenie: wyzsze, preferowane: zarzadzanie, administracja lub ekonomia.
Wymagania konieczne:

¥ znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o administracji rzgdowej, ustawy prawo zamdwien publicznych,

¥ znajomosc¢ rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
zespolonej administracji rzagdowej w wojewddztwie,

¥ Dbardzo dobra znajomos¢ programu WORD, Excel i Internetu.

Wymagania pozadane:

¥ znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych,
¥ znajomosc jezyka angielskiego,

¥ umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

¥ umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¥ komunikatywnos¢,

¥ umiejetnos¢ pracy w zespole.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

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

¥ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

¥ oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslinie,

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

¥ zyciorys i list motywacyjny.

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:

¥ kopie Swiadectw pracy.

¥ kopie certyfikatéw jezykowych.

Dokumenty nalezy sktadac¢ w terminie do: 4 maja 2006 pod adresem:

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki Biuro Dyrektora Generalnego al. IX Wiekéw Kielc 3 25-516 Kielce
lub sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta.

Inne informacje:

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

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