Biuletyn nr: 3/2007

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatow na stanowisko:

inspektora
w Oddziale Promocji i Wspotpracy Zagranicznej
w Gabinecie Wojewody

Liczba lub wymiar etatu: 1

Gtéwne obowiazki:

- redagowanie odpowiedzi na korespondencije biezaca, przygotowywanie pism
okolicznosciowych i listow gratulacyjnych,

-segregacja korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem przez Wojewode Rady Ministrow na
uroczystosciach panstwowych oraz podczas przyjmowania wizyt oficjalnych sktadanych w
wojewodztwie przez gosci Wojewody,

- opracowywanie materiatéw, informacji majgcych na celu promocje wojewodztwa w kraju i
za granicg - wspotdziatanie w tym zakresie z innymi wydziatami Urzedu,

- prowadzenie kalendarza uroczystosci panstwowych, regionalnych i okolicznosciowych,

- przygotowywanie spraw zwigzanych z przedsiewzieciami promocyjnymi, imprezami
organizowanymi lub wspotorganizowanymi przez Wojewode.

Wyksztalcenie:
wyzsze magisterskie (marketing, zarzadzanie, ekonomia)

Wymagania konieczne:

- udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy,

- Zznajomosc przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,
- dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

- kreatywnos¢, komunikatywnos$cé.

Wymagania pozadane:
- znajomosc jezyka obcego

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popetnione umysinie,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw



rekrutacji,
zyciorys i list motywacyijny,

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:
- kopie swiadectw pracy,
- kopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesytaé w terminie do:
12-02-2007

pod adresem:

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki

Al. IX WIEKOW KIELC 3

25-516 KIELCE

Biuro Obstugi Klienta

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego.
Nadestane dokumenty nie sg odsytane.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 2 tygodni od zakonczenia
procedury rekrutacji.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 041 342-1891



