Biuletyn nr: 3/2008_79319
Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéow na stanowisko:

inspektora
na Stanowisku ds. Obstugi Wojewody i Wicewojewody

w Gabinecie Wojewody

Liczba lub wymiar etatu: 1

Giowne obowiazki:

- obstuga sekretarsko- biurowa sekretariatu Wojewody Swietokrzyskiego,

- segregacja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- prowadzenie kalendarza uroczystosci panstwowych, regionalnych i okolicznosciowych,
- redagowanie odpowiedzi na korespondencje biezaca.

Wyksztalcenie:
Srednie

Wymagania konieczne:

- znajomosc¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomosc instrukcji kancelaryjnej,

- ukonczony kurs sekretarski,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera (system MS Windows, pakiet MS Office),
- dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- kreatywnos$c¢, komunikatywno$¢.

Wymagania pozadane:
- 6 miesieczne doswiadczenie w pracy biurowej,
- znajomosc jezyka obcego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

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

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

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

- zyciorys i list motywacyjny,

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 11-02-2008

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 zwracane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 miesiecy od zakonczenia procedury rekrutacji. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel.
(0 41) 342-18-91.



