Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 7602 z dnia 20 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ®
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej Dyrektora Wydziatu
w Wydziale Bezpieczenhstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Kielce Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach
al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie Urzedu, pietro V, praca przy komputerze; obstuga klientéw zewnetrznych

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie obstugi sekretarskiej i organizacyjnej, w tym ewidencjonowanie korespondencji w systemie
EZD, monitorowanie czasu pracy pracownikéw Wydziatu w systemie TIME EXPERT oraz prowadzenie
elektronicznego rejestru delegacji stuzbowych,

e przyjmowanie i kierowanie interesantow zgtaszajacych sie do Dyrektora Wydzialu do wtasciwych
merytorycznie komoérek organizacyjnych Urzedu,

e prowadzenie terminarza narad i spotkan oraz ich obstuga organizacyjna,

e prowadzenie wydzialowej kancelarii materialéw zastrzezonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego, o ochronie informac;ji
niejawnych,

e znajomos¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

¢ znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej,

¢ komunikatywnos¢,

¢ pozytywne podejscie do klienta,

e znajomos¢ obstugi programéw komputerowych MS Office.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 stycznia 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach

al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

* ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej,

» w ofercie nalezy poda¢ Nr ogloszenia oraz swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail,
numer telefonu,

* proponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2 100,57 zt brutto + dodatek stazowy zgodnie z obowiazujacymi
zasadami,

» oferty, ktére nie spelniaja wymagan formalnych sa odrzucane przez Komisje Rekrutacyjna,

* kandydatki/kandydaci, ktorych oferty speiniaja wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie
postepowania kwalifikacyjnego droga elektroniczna lub telefonicznie,

* lista 0s6b zakwalifikowanych do postepowania rekrutacyjnego oraz informacja o terminie postepowania
rekrutacyjnego zostanie umieszczona na stronie BIP SUW,

* dokumenty kandydatek/ kandydatéw wymienionych w protokole z naboru przechowywane sa przez okres 3
miesiecy od zakonczenia procedury naboru, a dokumenty pozostalych kandydatek/ kandydatéw przez okres 14
dni. Po uplywie tych termindéw dokumenty sa komisyjnie niszczone,

* nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelmosprawnosc¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona,

* do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.



LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



