Swietokrzyski Urzad Wojewoédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektora w Biurze Dyrektora Generalnego

Liczba lub wymiar etatu: 1

Gléwne obowiazki:

1. Aktualizacja strony internetowej Urzedu,

2. Wspbdtpraca z wydziatami Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego oraz jednostkami administracji
rzadowej w zakresie pozyskiwania danych do sporzadzania informacji dziennych oraz innych opracowan,

3. Wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym Wojewody w zakresie przygotowywania konferencji prasowych,
oswiadczen 1 komunikatow,

4.Przygotowywanie listow okoliczno$ciowych i odpowiedzi na pisma,

5.Przygotowywanie materiatéow do Dwutygodnika Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego ,,OKRAGLAK”,

6.Prowadzenie archiwum wycinkéw prasowych.

Wyksztalcenie: wyzsze

Wymagania konieczne:

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji

rzadowej,

- znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej dla administracji rzadowej w wojewodztwie,

- znajomo$¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

- znajomo$c¢ kpa,

- znajomo$¢ prawa prasowego,

- znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilne;j,

- znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, samorzadzie powiatowym, samorzadzie wojewodztwa,

- znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia,

- flatwo$¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych,

- umiejgtno$¢ obstugi komputera w tym stron internetowych,

- umiejetno$¢ redagowania pism urzegdowych,

- umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasne;j.

Wymagania pozadane:

- odporno$¢ na stres,

- komunikatywnos¢,

- terminowos¢,

- znajomo$¢ jezyka angielskiego,

- dyspozycyjnosc,

- latwo$¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych,

- terminowos¢,

- doktadno$¢, sumienno$¢, rzetelnose,

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego albo o§wiadczenie o

posiadaniu obywatelstwa polskiego

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przest¢pstwo popelnione
umyslnie,

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

- zyciorys 1 list motywacyjny.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 kwietnia 2006 roku osobiscie w Biurze Obstugi Klienta

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach lub poczta pod adresem:

Swigtokrzyski Urzad Wojewédzki
Al IX Wiekow Kielc 3
25 — 516 Kielce
Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Nadestanych dokumentow
nie odsylamy. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie po uptywie 2 tygodni od zakonczenia procedury
rekrutacji.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (0 prefiks 41) 342 — 18 — 00.





