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Nabor na wolne stanowisko inspektora w Biurze Dyrektora
Generalnego

SWIETOKRZYSKI URZAD WOJEWODZKI w KIELCACH
Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanowisko
inspektora w Biurze Dyrektora Generalnego

Liczba lub wymiar etatu: 1

Glowne obowiazki:

1. Kompletowanie naptywajacych ofert pracy, w zwiazku z zamieszczanymi w Biuletynie Stuzby Cywilnej ogtoszeniami o
wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie.

2. Sprawdzanie ztozonych ofert pod wzgledem formalnym i przygotowywanie materiatéw na postepowanie
kwalifikacyjne w stuzbie cywilne;j.

3. Przygotowywanie i wysylanie zawiadomien o terminie postepowania kwalifikacyjnego do os6b spelniajacych
wymagania konieczne podane w ogtoszeniu o wolnym stanowisku pracy.

4, Przygotowywanie odpowiedzi i wysytanie ich do zainteresowanych po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego..
5. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewéddzkiego znajdujacych sie w sktadnicy akt
osobowych przy Oddziale zgodnie z podzialem na czesci A, B, C ..

6. Wprowadzanie do systemu komputerowego informacji o odbytych przez pracownikéw Urzedu szkoleniach i kursach.
7. Przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy w Wydziatach Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

Wymagania konieczne:

- znajomos$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- znajomos$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

- doktadnos$¢, sumiennos$é, rzetelnosc,

- umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej.

- bardzo dobra znajomos¢ programu WORD, Excel i Internetu.

- co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Wymagania pozadane:

- znajomos$¢ jezyka angielskiego,

- umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

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

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetmione umyslnie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji,

- zyciorys i list motywacyjny.



Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:
-kopie certyfikatow jezykowych.

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 15 maja 2006 roku osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach lub poczta pod adresem:

Swietokrzyski Urzad Wojewodzki

Al. IX Wiekow Kielc 3

25 - 516 Kielce

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Nadestanych dokumentow nie odsytamy.
Oferty odrzucone zostana 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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