*  Ogloszenie nri55832
* Data ukazania siogtoszenia21l listopada 2013 r.

Swietokrzyski Urz ad Wojewddzki w Kielcach

*  Dyrektor Generalny

*  poszukuje kandydatéw na stanowisko:
*  inspektor

* do spraw obstugi sekretariatu

* w Wydziale Polityki Spotecznej

* W miesicu poprzedzafym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedee,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowspbtecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawngshnizszy
niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Swictokrzyski Urad Wojewodzki
Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce

Miejsce wykonywania pracy:
* Kielce
Zakres zadar wykonywanych na stanowisku pracy:

*  prowadzenie komputerowej ewidencji pism wptyyegich do Wydziatu w systemie EZD,

*  przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw wptyg@jch oraz przedktadanie ich do dekretacji Dyrektodab Zastpcy
Dyrektora, rozdzielanie poczty na stanowiska i priowvanie poczty do wysyiki,

*  przyjmowanie i kierowanie interesantéw zgtaseggh sé w sprawach skarg i wnioskéw oraz w innych sprawgah
Dyrektora Wydziatu lub do wkgiwych merytorycznie pracownikéw,

*  obstuga organizacyjno-biurowa sekretariatu Wydziatu

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai

kontakty z pracownikami sekretariatéw ministeratvzeddéw wojewddzkich, inspektoratéw i innych gddw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy

praca w siedzibie Wdu w budynku ,A”, VI pktro, windy osobowe przystosowane dla oséb niepehamenych,
stanowisko pracy przystosowane d@bgsiepetnosprawnej, praca przy komputerze pejvg godzin dziennie.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztatcenie srednie
* doswiadczenie zawodowe/stapracy: 6 mies¢cy dawiadczenia zawodowego w administracji lub w praicydwej
*  pozostate wymagania niezéne:
0 znajomda¢ ustaw: o stubie cywilnej, o wojewodzie i administracjigdowej w wojewddztwie, kodeks
postepowania administracyjnego, o @pg do informacji publicznej,
0 znajomd¢ Zarzdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznyctakresie przestrzegania zasadlsju
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpuswhbiucywilnej,



0 znajomgc¢ instrukcji kancelaryjnej,
O znajoma¢ obstugi komputera (MS Word, MS Exel) i adzer biurowych,
0 komunikatywndc,

wymagania dodatkowe

* znajomd¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu korkatywnym,
*  roczne déwiadczenie zawodowe w pracy biurowej w administrpapliczne;.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

*  zyciorys i list motywacyjny
*  oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcegkrutaciji
* o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych

* o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umylne przesfpstwo lub umyine przesipstwo
skarbowe

*  kopie dokumentéw potwierdzgych wyksztatcenie

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

*  dokumenty potwierdzage potroczne diwiadczenie zawodowe w administracji lub w pracyrtive;.

Inne dokumenty i cdwiadczenia

*  kopia dokumentu potwierdzgiego niepetnosprawiké- w przypadku kandydatow, ktérzy zamieezskorzysté z
pierwszdéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znggit w gronie najlepszych kandydatéw

Termin skltadania dokumentéw:

02-12-2013

Miejsce sktadania dokumentéw:

Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
IX WIEKOW KIELC 3
25-516 KIELCE

(osobicie w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klier§@W lub drog, pocztow na w/w adres - decyduje data stempla
pocztowego)

Inne informacje:

W ofercie naley pod& Nr ogtoszenia, oraz dane kontaktowe: adres doskoralencji, adres e—mail, numer telefonu.
Proponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2 000,0@iddatek za wystuglat. Oferty, ktére nie speni@jvymaga
formalnych g odrzucane przez KomisRekrutacyji. Kandydaci, ktérych oferty spetnigivymagania formalne zostan
powiadomieni o terminie pagiowania kwalifikacyjnego dragelektroniczig lub telefonicznie. Lista os6b
zakwalifikowanych do pogpowania rekrutacyjnego oraz informacja o termirosggpowania rekrutacyjnego zostanie
umieszczona na stronie BSJW. Dokumenty kandydatéw wymienionych w protokoleaboru przechowywane przez
okres 3 miegicy od zakéczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatyodydatéw przez okres 14 dni. Po uptywie
tych terminéw dokumentygskomisyjnie niszczone



