*  Ogloszenie nri24514
* Data ukazania siogtoszenial5 czerwca 2010 r.

Swietokrzyski Urz 3d Wojewodzki w Kielcach

*  Dyrektor Generalny

*  poszukuje kandydatéw na stanowisko:

*  inspektor

* do spraw obstugi sekretariatu Wojewody, Wicewojewody
* w Biurze Wojewody

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy:

o Kielce

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

*  Obsluga sekretariatu Wojewody, Wicewojewody, a w sgéindci:

*  przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedktadanie Wajdanie, Wicewojewodzie korespondencji wptywagj do
sekretariatu Wojewody, Wicewojewody,

»  przekazywanie Dyrektorom Wydzial®WW korespondenciji dekretowanej przez WojewddVicewojewod,

* prowadzenie kalendarza pracy Wojewody, Wicewojewody.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztalcenie wyzsze
* doswiadczenie 1 rok dégwiadczenia zawodowego w pracy biurowej

*  pozostate wymagania niezgdne:
O znajomd¢ przepisOw ustaw:
0 kodeks pogjpowania administracyjnego, o ghie cywilnej, o administracji elowej w wojewddztwie, o
ochronie danych osobowych,
ukonczony kurs dla sekretarek w administracji publigzne
umiejetno$¢ obstugi komputera (Internef;odowisko Windows) i urdzen biurowych,
umiejtnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
umiejgtnosci negocjacyjne,
wysoka kultura osobista,
kreatywnd¢ i komunikatywnd¢.
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wymagania dodatkowe

*  przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,

* przeszkolenie z komunikacji interpersonalnej or@zaizania zasobami ludzkimi,

*  znajomdc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

* posiadanie paviadczenia bezpiecastwa upowaniajacego do dogpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzul
.Zzastrzeone”.



Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

*  zyciorys i list motywacyjny

* oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcegkrutaciji

*  kopie dokumentoéw potwierdzgjych wyksztalcenie

*  kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa |&viadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

* oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umylne przestpstwo lub umylne przestpstwo
skarbowe

* odwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipatych
*  kserokopie zaviadczeér o ukarczonych kursach
*  kserokopigiwiadectw pracy.

Termin skltadania dokumentéw:

25-06-2010

Miejsce sktadania dokumentéw:

Swigtokrzyski Urad Wojewodzki
Al. IX WIEKOW KIELC 3
25-516 KIELCE

(osobicie w Biurze Obstugi Klienta lub dragpocztove na w/w adres - decyduje data stempla pocztowego).

Inne informacje:

Oferty, ktore nie spelniajwymaga formalnych g odrzucane przez Komisflo Spraw Naboru. Kandydaci, ktérych
oferty spetniaj wymagania formalne zostapowiadomieni o terminie pagiowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
drogs elektronicza. Nadestane oferty, poza dokumentami osoby zatomgjizostasn komisyjnie zniszczone.



