OK.Il. 1100-3- 19 -10

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

inspektor

w Oddziale Obstugi Organizacyjnej i Protokolarne;j
Biura Wojewody

Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Krakéw

Gtowne obowiazki:

- prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Dyrektora Biura Wojewody, przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie
korespondencji,

- przygotowywanie pism urzedowych,

- udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych wydziatéw Urzedu,

- prowadzenie terminarza spotkan i narad oraz przygotowywanie i prowadzenie obstugi organizacyjno — recepcyjnej spotkan
z interesantami oraz gos¢mi,

- monitorowanie wykorzystania limitow finansowych na delegacje stuzbowe, samochody stuzbowe, materiaty biurowe, ustugi
poligraficzne, obstuge sekretariatu oraz prowadzenie wtasciwej ewidencji w tym zakresie,

- prowadzenie obstugi wraz z protokotowaniem spotkan i narad,

- prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych oraz ewidencji nieobecnosci i urlopéw pracownikow
w obowigzujacym systemie informatycznym oraz analizowanie wykorzystania urlopéw przez pracownikéw,

- prowadzenie teczek rzeczowych Oddziatu Obstugi Organizacyjnej i Protokolarnej oraz archiwizowanie dokumentéw Oddziatu

Wyksztalcenie: $rednie

Wymagania niezbedne:

- 3- miesieczne doswiadczenie w pracy biurowej — potwierdzone kopiami $wiadectw pracy lub innych dokumentéw

potwierdzajacych wymagane doswiadczenie,

- znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

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

- znajomos¢ struktur administracji publicznej w Polsce,

- komunikatywnosc,

- zyczliwe i zaangazowane podejscie do interesantéw,

- odpornos¢ na stres,

- umiejetno$c¢ pracy pod presjg czasu i samodzielnego organizowania pracy wtasnej,

- asertywnosg,

- odpowiedzialnosc¢ i dyskrecja,

- zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Wymagania dodatkowe:

- 6 miesiecy doswiadczenia w pracy w administracji publicznej,

- bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnianie wymagan formalnych:

- kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

- oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$ine 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. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty nalezy sktadac lub przesta¢

do: 26.04.2010 r. pod adresem:

Matopolski Urzad Wojewodzki

Biuro Organizacji i Kontroli

ul. Basztowa 22 (pok. 24)

31-156 Krakow

z dopiskiem ,oferta pracy”. Prosimy o podawanie w liscie motywacyjnym nazwy Oddziatu, ktérego oferta dotyczy oraz
oznaczenia stanowiska szczegétowego.

Inne informacje:

Osoby, ktorych oferty nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda wpisywane na liste kandydatéow
spetiajacych wymogi formalno- prawne. Lista 0os6b spetniajagcych wymagania formalno- prawne oraz informacja dotyczaca
terminu poprzedzajacych rozmowe kwalifikacyjng ewentualnych testéw sprawdzajacych wiedze (w przypadku zakwalifikowania
sie do dalszego etapu wiecej niz 10 os6b) zostang opublikowane na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewo6dzkiego
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.




