Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach
e  Dyrektor Generalny
e poszukuje kandydatow na stanowisko:
e inspektora
e w Wydziale Finanséw i Budzetu

Liczba lub wymiar etatu: 1
Glowne obowigzki:

®  przyjmowanie i rejestrowanie dokumentow wptywajacych i przedktadanie ich do dekretacji dyrektorowi Wydziatu oraz
przyjmowanie korespondencji wychodzacej na Kancelarig

®  udzielanie informacji i kierowanie klientow do wtasciwych rzeczowo komorek organizacyjnych Wydziatu, badz innych
jednostek SUW,

e  prowadzenie Rejestru Czasu Pracy - sprawdzanie zapisow i wprowadzanie danych,

®  prowadzenie Zintegrowanego Systemu Obiegu Dokumentow i przekazywanie ich droga elektroniczng do odpowiednich
komorek organizacyjnych Wydziatu.

Wyksztalcenie:
co najmniej $rednie
Wymagania konieczne:
®  znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,
znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,

znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie

biegta znajomos¢ pakietu Microsoft Office,
umiejetnos¢ bieglej obstugi urzadzen biurowych,
komunikatywnos¢,

umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy.
Wymagania pozadane:
®  wysoka kultura osobista
®  dyspozycyjnosc
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
kopia dowodu osobistego lub o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
zyciorys i list motywacyjny,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
o  kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
Kopie innych dokumentow i o§wiadczenia:
o  kopie swiadectw pracy
®  kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do:
11-08-2008
pod adresem:
Swiegtokrzyski Urzad Wojewodzki
AL.IX WIEKOW KIELC 3
25-516 KIELCE
Biuro Obstugi Klienta
Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postgpowania kwalifikacyjnego. Nadestane dokumenty nie

sg zwracane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po 3 miesiacach od zakonczenia rekrutacji.
Informacje nr tel. 0 41 342 1891
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