Swigtokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatow na stanowisko:

od starszego inspektora do starszego inspektora wojewodzkiego
w Biurze Dyrektora Generalnego

Liczba lub wymiar etatu: 1

Glowne obowigzki:

1) Rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych na dyrektorow, zastgpcow dyrektordw oraz pracownikow
SUW.

2) Przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw w imieniu
Wojewody i Dyrektora Generalnego, a takze prowadzenie rejestrow tych upowaznien.

3) Zglaszanie i opiniowanie wnioskow do rejestracji zbioréw danych osobowych Generalnemu Inspektorowi
Danych Osobowych.

4) Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania zbioréw danych osobowych w SUW.

5) Wspoldziatanie w wykonywaniu zadan kontrolnych z Najwyzsza Izba Kontroli oraz nadzér nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi na wystapienia pokontrolne i zalecenia.

6) Sprawowanie nadzoru nad gospodarstwami pomocniczymi w tym prze[prowadzanie i planowanie
kontroli.

7) Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych i instrukcji
kancelaryjne;.

8) Kontrola obiegu dokumentéw w Urzedzie oraz terminowoSci ich zatatwiania.

Wyksztalcenie: wyzsze preferowane administracyjne,
Wymagania konieczne:
- znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,
- znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
- znajomo$¢ przepisOw z zakresu instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji,
- znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,
- znajomo$¢ ustawy o administracji rzadowej w wojewodztwie,
- co najmniej 5 letni staz pracy w administracji lub instytucjach zwiazanych z administracja publiczna,
- umiejgtnos$¢ postugiwania sig narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, pakiet Ms Office),
Wymagania pozadane:
- znajomos$¢ jezyka obcego w stopniu dobrym,
- zdolno$¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego prezentowania wnioskow i
opinii,
- umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego
- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
- oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo
popelnione umyslnie,
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,
- zyciorys 1 list motywacyjny.
Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
- kopie $wiadectw pracy,
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 czerwca 2006 roku osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach lub poczta pod adresem:
Swietokrzyski Urzad Wojewédzki
Al IX Wiekéw Kielc 3
25 — 516 Kielce
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (0 prefiks 41) 342 — 18 — 00.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postgpowania kwalifikacyjnego. Nadestanych
dokumentéw nie odsylamy. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie po uplywie 2 tygodni od
zakonczenia procedury rekrutacji.



