Ogtoszenie nri42124

Data ukazania siogtoszenia30 marca 2012 r.

Swietokrzyski Urz ad Wojewddzki w Kielcach
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

i inspektor

do spraw obslugi sekretariatu
w Wydziale Finansow i Bugbtu

. W mieshkcu poprzedzafym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych wdeze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb mEs@rawnychjest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
. Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Al. IX Wiekéw Kielc 3;

25-516 Kielce
Miejsce wykonywania pracy:
d Kielce

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

. przyjmowanie i rejestrowanie dokumentow wplyw@jch i przedktadanie ich do dekretacji Dyrektordwh Zastpcy Dyrektora, rozdzielanie poczty na
stanowiska, przyjmowanie poczty do wysyiki,

i udzielanie informacji, kierowanie interesantéw mazrzegdine stanowiska pracy, obstugadaeh biurowych,
i prowadzenie Centralnego Rejestru Pracy — sprawelzamiiséw i wprowadzanie danych do rejestru
i prowadzenie komputerowej ewidencji pism wplywegich do wydziatu w systemie EZD.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai

kontakty z pracownikami patwowych jednostek bugtowych, jednostek samandu terytorialnego i innych jednostek, pracownikavgilziatow SUW
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy

praca na miejscu w siedzibie ddu SUW, picetro IV, przy komputerze, obstuga utzeh biurowych

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

. wyksztalcenie srednie

. pozostate wymagania niezggne:
O znajomd¢ ustaw: o shabie cywilnej, kodeks pogbowania administracyjnego, o wojewodzie i admiaigjirrzadowej w wojewddztwie
O  komunikatywndé
O dobra organizacja pracy na stanowisku

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:
. zyciorys i list motywacyjny
i o$wiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcegkrutaciji
. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipmiych
. oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnymkigmo za umyine przestpstwo lub umyine przestpstwo skarbowe
i kopie dokumentéw potwierdzajych wyksztatcenie
. kopia dokumentu potwierdzajego posiadanie polskiego obywatelstwa Iéviadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Kopie innych dokumentow i gwiadczenia
O Kopia dokumentu potwierdzajego niepetnosprawiéd- w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzskorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajgdsiec w gronie najlepszych kandydatéw
Termin skiadania dokumentow:
09-04-2012

Miejsce sktadania dokumentow:
Swigtokrzyski Urad Wojewddzki
Al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

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

Inne informacje:

W ofercie naley poda& Nr ogtoszenia, oraz dane kontaktowe: adres doskorelenciji, adres e—mail, numer telefonu. Ofettyreknie spetniaj
wymaga formalnych g§ odrzucane przez KomisRekrutacyjm. Kandydaci, ktérych oferty spetnigivymagania formalne zostapowiadomieni o
terminie postpowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub depelektronicza. Nadestane oferty, poza dokumentami osoby zatoméfizostas po
uplywie 3 miesicy od zakéczenia procedury naboru komisyjnie zniszczone



