OK.II. 1100-3- 18 -10

MALOPOLSKI URZAD WOJEWODZKI w KRAKOWIE
Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektor

w Oddziale Obstugi Organizacyjnej i Protokolarnej
Biura Wojewody

Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Krakdéw

Gtowne obowiazki:

- Zbieranie i opracowywanie materiatéw do wystapien okolicznosciowych i referatéw Wojewody, w tym przygotowywanie listéw
okoliczno$ciowych, tez wystgpien oraz projektéw przemdwien,

- Uczestniczenie w obstudze organizacyjnej i protokolarnej oficjalnych wizyt delegacji zagranicznych i krajowych, organizowanie
i zapewnienie prawidtowej realizacji konferencji, zjazdéw i spotkan z udziatem Kierownictwa Urzedu,

- Wykonywanie roboczych ttumaczen ustnych i pisemnych z jezyka obcego,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi Kierownictwa i pracownikéw Urzedu,

- Koordynacja realizacji porozumien zawartych przez Wojewode z partnerami zagranicznymi oraz zadan wydziatow
w dziedzinie kontaktéw miedzynarodowych,

- Podejmowanie dziatan dotyczacych udziatu przedstawicieli placéwek konsularnych w uroczystosciach z okazji Swiat
panstwowych, rocznic itp. o zasiegu wojewodzkim,

- Coroczne przygotowywanie ,Planu wspétpracy miedzynarodowej Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego” oraz koordynowanie
jego realizacji.

Wyksztalcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

- 6- miesieczne doswiadczenie w pracy w administracji publicznej — potwierdzone kopiami swiadectw pracy lub innych

dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie,

- bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego lub francuskiego potwierdzona certyfikatem na poziomie

co najmniej B2 (np. First Certificate in English (FCE), Zertifikat Deutsch fir den Beruf (ZDfB), Dipléme d'Etude en Langue

Francaise (DELF)) lub dyplomem ukonczenia studiéw na kierunku filologia ww. jezykéw obcych,

- znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego,

- znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ struktur administracji publicznej w Polsce,

- komunikatywnos¢,

- dyspozycyjnos¢

- odpornos¢ na stres,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i samodzielnego organizowania pracy wiasnej,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

- bardzo dobra znajomos$¢ dodatkowego jezyka obcego: angielskiego, niemieckiego lub francuskiego,

- 6 miesiecy pracy w jednostce zajmujacej sie wspotpraca zagraniczna.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnianie wymagan formalnych:

- kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity —
Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty nalezy skiadac lub przesta¢

do: 12.04.2010 r. pod adresem:

Malopolski Urzad Wojewodzki

Biuro Organizacji i Kontroli

ul. Basztowa 22 (pok. 24)

31-156 Krakéw

z dopiskiem ,oferta pracy”. Prosimy o podawanie w liscie motywacyjnym oznaczenia stanowiska szczegdtowego.

Inne informacje:

Osoby, ktérych oferty nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw nie bedg wpisywane na liste kandydatéw
spetniajgcych wymogi formalno- prawne. Lista oséb spetniajgcych wymagania formalno- prawne oraz informacja dotyczaca
terminu poprzedzajacych rozmowe kwalifikacyjng ewentualnych testéw sprawdzajacych wiedze (w przypadku zakwalifikowania
sie do dalszego etapu wiecej niz 10 osdéb) zostang opublikowane na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Krakowie

http://www.wrotamalopolski.pl/root_BIP/BIP_w_Malopolsce/root_UW/podmiotowe/Ogloszenia/Nabor/ oraz wywieszone na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje tel. (012) 39-21-246.
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