Data ukazania siogtoszenia03 kwietnia 2012 r.

Swietokrzyski Urz ad Wojewddzki w Kielcach

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

operator urzgdzen przygotowania danych

w Wydziale BezpiecZsstwa i Zaradzania Kryzysowego

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 2

Miejsce wykonywania pracy:

Kielce

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

» Pomoc techniczna przy obstudze zadaynikajacych z udzielonych przez WojewpdSwigtokrzyskiego

petnomocnictw w zakresie usuwania skutkOwsklzywiotowych, ochrony przeciwpowodziowej Gérnej Wistyaz ochrony
przeciwpowodziowefrodkowej Wisly, w szczegolrsoi:

- zbieranie materialéw z gmin i powiatéw dot. zagfopowodziowych

- przygotowywanie i organizowanie konsultacji spaieych w/w sprawach

- przekazywanie informacji do samaddw

 Sporzdzanie na podstawie zebranych materiatéw, sprawodidapotrzeb programoéw;

« Sporadzanie tabel i zbiorczych zestawielo Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w celu skgnia zgody na
stosowanie przez AgercRestrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa doptai Bredytéw preferencyjnych;
 Segregacja i przygotowania do zaopiniowania wkdassktadanych przez poszkodowanych rolnikéw;

« Tworzenie tabel i zestawiezbiorczych dotycgcych strat w infrastrukturze komunalnej na podstawiformaciji
otrzymanych z jednostek samaan terytorialnego;

» Prowadzenie i segregacja dokumentacji wytworzgepz Wojewodzk Komisje ds Szacowania Strat na terenie
wojewddztwaswigtokrzyskiego;

» Prowadzenie i segregacja akt kontroli wytworzdnywwzez Zespoty Kontrolne w zakresie wykorzystastiadkow
z rezerwy celowej z bugtu pastwa na usuwanie skutkowekk zywiotowych;

* Przygotowanie kserokopii uchwat opiniowanych @dsdego procedowania;

« Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej w Oddzigiezygotowanie do przekazania.

Wymagania zwihzane ze stanowiskiem pracy

niezbhedne

wyksztatcenie srednie
pozostate wymagania niezgdne:
0 znajomd@¢ ustaw: kodeks pogbowania administracyjnego, o wojewodzie i admiaigjirrzadowej w
wojewddztwie, o kdskachzywiotowych, o ksztattowaniu ustroju rolnego,
umiejetnos¢ pracy w zespole
analityczne mglenie,
komunikatywndg¢,
umiejtnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod pregasu
umiejtnos¢ obstugi komputera i ustizen peryferyjnych
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wymaganiadodatkowe:

doswiadczenie zawodowe/stapracy: 1 rok déwiadczenia zawodowego w administracji publicznej

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny
oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dibacegkrutacii
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umyline przestpstwo lub umylne przesipstwo
skarbowe

kopie dokumentdéw potwierdzajych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzaiego posiadanie polskiego obywatelstwa Iéviadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

Termin skltadania dokumentow:
10-04-2012

Miejsce sktadania dokumentow:



Swigtokrzyski Urzd Wojewddzki

Wydziat Organizaciji i Kadr

Al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

(osobicie w Biurze Obstugi Klienta lub dragoocztows na w/w adres - decyduje data stempla pocztowego).
Inne informacije:

W ofercie naley pod& stanowisko, oraz dane kontaktowe: adres do korekpwji, adres e—mail, numer

telefonu. Oferty, ktdre nie spetngajvymaga formalnych g odrzucane przez KomisRekrutacyja.

Kandydaci, ktorych oferty spetnigyvymagania formalne zostapowiadomieni o terminie pagiowania

kwalifikacyjnego telefonicznie lub dragelektroniczia. Nadestane oferty, poza dokumentami osoby

zatrudnionej zostanpo uptywie 3 miesicy od zak@czenia procedury naboru komisyjnie zniszczone.



