*  Ogtoszenie nri67684
e  Data ukazania siogtoszeniabD6 marca 2015 r.

Swietokrzyski Urz ad Wojewodzki w Kielcach

*  Dyrektor Generalny

*  poszukuje kandydatéw na stanowisko:

*  inspektor wojewddzki

*  w Biurze Administracyjno-Gospodarczym

* W mieskcu poprzedzafym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedeze,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowspbtecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawmnyghosi co
najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Swictokrzyski Urad Wojewodzki
Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce

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

*  koordynowanie pracWieloosobowego Stanowiska d/s Organizacyjnych,
*  koordynowanie przypoazlkowania spraw do teczek jrwa,
*  przygotowywanie korespondencji w zakresie spravaoizacyjnych Biura.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai

kontakty zewntrzne z interesantami zgtasgajmi s do Biura

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy
praca w siedzibie Uerlu na Il pktrze, windy w budynku przystosowane dla oséb nigepsrawnych,

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

* wyksztalcenie wyzsze
* doswiadczenie zawodowe/stapracy: 1 rok 6 miesjcy dawiadczenia zawodowego w administraciji
*  pozostate wymagania niez¢gdne:

0 znajomd¢ ustaw: o stubie cywilnej, 0 wojewodzie i administracjigdowej w wojewodztwie, kodeksu
postepowania administracyjnego, znajétBarzdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie wytycznych
zakresie przestrzegania zasadisjucywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusuzisyucywilnej,

O  komunikatywné¢, umiegtnos¢ redagowania pism,

0 umiegtnos¢ obstugi komputera i znajorbdpakietu MS Office, umiginos¢ pracy w zespole.

wymagania dodatkowe



*  umiejtnos¢ argumentowania, zdyscyplinowanie, urgieps¢ rozwigzywania probleméw,
*  zdolna¢ analitycznego mifenia, umiegtnosé kierowania zespotem.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

*  zyciorys i list motywacyjny
*  o$wiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcegkrutaciji
* o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych

* o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umylne przesfpstwo lub umyine przesipstwo
skarbowe

*  kopie dokumentéw potwierdzgych wyksztatcenie

*  kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa |&wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego
*  kserokopie dokumentéw potwierdzeych 1,5 roczne dwiadczenie zawodowe w administracji,

Termin skltadania dokumentow:

16-03-2015

Miejsce sktadania dokumentéw:

Swigtokrzyski Urzd Wojewodzki

IX WIEKOW KIELC 3

25-516 KIELCE

(osobicie w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klier8&W lub drog, pocztows na w/w adres -
decyduje data stempla pocztowego).

Inne informacje:

« W ofercie naley pod& Nr ogtoszenia, oraz swoje dane kontaktowe: adodsodespondencji, adres e—mail, numer
telefonu,

« proponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2 089,83datek za wystugat,

« oferty, ktére nie spetigjwymaga formalnych g odrzucane przez KomisRekrutacyjg,

« kandydaci, ktérych oferty spetniaivymagania formalne zostapowiadomieni o terminie pagiowania
kwalifikacyjnego drog elektroniczg lub telefonicznie.

« lista 0s6b zakwalifikowanych do pepbwania rekrutacyjnego oraz informacja o termirostgpowania rekrutacyjnego
zostanie umieszczona na stronie BIBW,

« dokumenty kandydatéw wymienionych w protokoleaboru przechowywane przez okres 3 miegiy od zakéczenia
procedury naboru, a dokumenty pozostatych kandydataez okres 14 dni. Po uptywie tych terminéw dolenty g
komisyjnie niszczone.



