
Biuletyn nr: 20/2007 
 
Świętokrzyski Urząd Wojewódzki w Kielcach  
 
Dyrektor Generalny  
poszukuje kandydatów na stanowisko:  
 
inspektora  
w Wieloosobowym Stanowisku ds. Organizacyjnych  
w Wydziale Polityki Społecznej  
 
Liczba lub wymiar etatu: 1  
 
Główne obowiązki:  
- prowadzenie sekretariatu Wydziału, 
- przyjmowanie i obsługiwanie interesantów zgłaszających się w sprawach skarg i wniosków oraz w innych sprawach do 
dyrektora i zastępcy dyrektora wydziału, udzielanie informacji oraz kierowanie do właściwych merytorycznie komórek 
organizacyjnych Wydziału, 
- bieżące i prawidłowe zaopatrywanie pracowników w materiały biurowe  
i administracyjne poprzez składanie zapotrzebowań do Zakładu Obsługi i ich odbiór, 
- załatwianie spraw administracyjno-gospodarczych związanych z funkcjonowaniem Wydziału. 
 
Wykształcenie:  
wyższe magisterskie w zakresie administracji, organizacji i zarządzania, pracy socjalnej lub pedagogiki .  
 
Wymagania konieczne:  
- znajomość przepisów kpa, przepisów o administracji rządowej w województwie, 
- znajomość ustawy o ochronie danych osobowych, 
- znajomość instrukcji kancelaryjnej, 
- umiejętność obsługi komputera (środowisko Windows, Excel, poczta elektroniczna, internet) i urządzeń biurowych. 
 
Wymagania pożądane:  
- ogólna znajomość problematyki z zakresu polityki społecznej, 
- komunikatywność i empatia, 
- opanowanie i odporność na stres, umiejętność radzenia sobie w trudnych sytuacjach. 
 
Wymagane dokumenty i oświadczenia:  
kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,  
oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,  
oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,  
życiorys i list motywacyjny,  
kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,  
 
Kopie innych dokumentów i oświadczenia:  
- kopie świadectw pracy, 
- kopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje 
 
Dokumenty należy składać lub przesyłać w terminie do:  
25-10-2007  
 
pod adresem:  
Świętokrzyski Urząd Wojewódzki 
Al. IX Wieków Kielc 3 
25-516 Kielce 
Biuro Obsługi Klienta 
 
Inne informacje:  
Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie postępowania rekrutacyjnego. Nadesłanych dokumentów nie 
zwracamy. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone po upływie 2 tygodni od zakończenia procedury rekrutacji.  
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. (0-41) 342-18-91. 

 


