Data ukazania siogtoszenia20 czerwca 2012 r.

Swietokrzyski Urz ad Wojewddzki w Kielcach

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
operator urzgdzen przygotowania danych
w Wydziale Infrastruktury i Geodezji

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Kielce

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

« Pomoc techniczna przy obstudze zada/nikajacych realizacji ustaw: o szczegdlnych zasadachgmtpyvywania i

realizacji inwestycji w zakresie drog publicznyah;gospodarce nieruchomami; Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz
Prawo budowlane w szczegéheoa

e przygotowywanie i segregacja akt oraz wypisywanigromych potwierdze odbioru w prowadzonych
postpowaniach administracyjnych,

e przygotowywanie projektéw odpowiedzi zatatwianyginasv,

e przygotowywanie i kompletowanie akt ostateczniamonych w poszczegdéinych komérkach organizacyinyc
Wydziatu w celu przekazania ich do archiwum zakiaeigo,

e obstuga biurowa pracy Wydziatu w tym: odbioér koresgenciji wptywagcej do Wydziatu oraz ekspedycja pism
wychodzcych z Wydziatu, oraz prawidtowe prowadzenie ewijiew informatycznym systemie EZD.

Wymagania zwizane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie $rednie
pozostate wymagania niezgdne:
0 znajom@¢ ustaw: kodeks pogbowania administracyjnego, o wojewodzie i admiigfirrzadowe;]
w wojewddztwie, o szczegdblnych zasadach przygotoavyavi realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych; o gospodarce nieruchaitiami; Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz Prawdowlane
umiejetnosé pracy w zespole,
analityczne mglenie,
komunikatywndg¢,
umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod pregpasu,
umiejetnos¢ obstugi komputera i uadlzen peryferyjnych.
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Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dibacedkrutacii

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigno za umyine przesgpstwo lub umyine przesgpstwo
skarbowe

kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajego posiadanie polskiego obywatelstwa |élviadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

Termin skladania dokumentéw:
29-06-2012
Miejsce sktadania dokumentéw:
Swigtokrzyski Urzd Wojewddzki
Wydziat Organizacji i Kadr
Al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce
(osobicie w Biurze Obstugi Klienta lub dragoocztow na w/w adres - decyduje data stempla pocztowego).
Inne informacije:
W ofercie naley poda& stanowiskg oraz dane kontaktowe: adres do korespondencgsas-mail, numer
telefonu. Oferty, ktére nie spetndajvymaga formalnych g odrzucane przez KomisRekrutacyja.
Kandydaci, ktorych oferty spetnigyvymagania formalne zostapowiadomieni o terminie pagiowania
kwalifikacyjnego telefonicznie lub dragelektronicza. Nadestane oferty, poza dokumentami osoby
zatrudnionej zostanpo uptywie 3 miesicy od zak@czenia procedury naboru komisyjnie zniszczone. Czas
trwania umowy na czas okteny do kaica roku 2012.




