) Biuletyn nr: 2/2008
Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
od inspektora do starszego inspektora w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego

Liczba lub wymiar etatu: 1

Gtéwne obowiazki:

- prowadzenie sekretariatu wydziatu, obstuga organizacyjna i techniczno — biurowa dyrektora Wydziatu,

- prowadzenie kancelarii materiatdw zastrzezonych, przeprowadzanie kontroli wewnetrznej stanu ochrony materiatow
zastrzezonych i zgodnosci stanu faktycznego z dziennikiem ewidencji wykonanych dokumentéw oraz dziennikiem
korespondencji,

- prowadzenie elektronicznej ewidencji pracy w wydziale oraz wydziatowego rejestru skarg

i wnioskéw, w tym rejestru skarg do WSA,

- planowanie zamierzen w zakresie popularyzacji zadan ochrony ludnosci, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego,

- wspotudziat w organizacji i prowadzeniu konkursdw oraz zawoddw i innych imprez zwigzanych z popularyzacjg wiedzy
obronnej i edukacjg dla bezpieczehstwa

- zbieranie danych i opracowanie informacji dotyczacych realizacji biezacych i okresowych zadan przez wydziat i
przesytanie ich do Gabinetu Wojewody,

- udziat w gromadzeniu artykutow, filmow itp. dotyczacych upowszechniania ochrony ludnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego wojewddztwa swietokrzyskiego,

- udziat w popularyzacji wizualnej przedsiewzie¢ ochrony ludnosci, obrony cywilnej

i zarzgdzania kryzysowego w Wydziale.

Wyksztalcenie:
wyzsze magisterskie administracyjne lub ekonomiczne

Wymagania konieczne:

- znajomo$c¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji rzadowej i samorzgdowej, w tym ustaw: o administraciji
rzadowej w wojewddztwie, o samorzadzie wojewddztwa,

0 samorzadzie powiatowym, o samorzadzie gminnym oraz kodeksu postepowania administracyjnego, a takze ustaw: o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o zarzadzaniu kryzysowym,

- umiejetnos¢ obstugiwania urzadzen biurowych (komputer, drukarka, fax, skaner, kserokopiarka),

- znajomos¢ i umiejetnosé postugiwania sie programami wchodzacymi w sktad pakietu biurowego Microsoft Office.

Wymagania pozadane:

- doswiadczenie ogdlne w pracy,-

- umiejetnos¢ pracy w- zespole,

- umiejetnos¢ pracy wiasnej,-

- zdolnos¢ analitycznego- myslenia,

- dyspozycyjnos¢, sumiennosé¢ i obowigzkowosgé, -

- odpornos¢ na stres,

- posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu- do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

zyciorys i list motywacyijny,

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:
- kopie swiadectw pracy
- kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

Dokumenty nalezy sktadaé lub przesytaé w terminie do:  25-01-2008

pod adresem:

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki
Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

Biuro Obstugi Klienta

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Nadestane dokumenty nie sg
zwracane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procedury rekrutaciji.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 041-342-18-91



