Ogloszenie Nr 025/IW/2/2007 o naborze na wolne stanowisko
pracy Urze¢dzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

w Kielcach

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego
ul. IX Wiekow Kielce 3

Jednostka 25-516 Kielce
tel. 041 342 15 49 fax. 041 344 52 65
kancelaria@sejmik.Kielce.pl
Specjalista ds. Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentoéw
Oferowane
stanowisko w Zespole ds. Informatyzacji Wojewodztwa Urzgdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa

I3

Swigtokrzyskiego w Kielcach

Data ogloszenia

20.08.2007
naboru
Termin sk{’adama 07.09.2007
dokumentow
Wymagane . . .
wyksztalcenic wyzsze magisterskie
1. Wymagania niezbedne:
- minimum 3 letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;
- znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z teleinformatyka 1 informatyzacja podmiotow
administracji publicznej;
- umiejetnosci organizatorskie;
- znajomos$¢ procedur administracyjnych;
Wymagania - znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;j;
zwigzane ze - znajomo$é JRWA.
stanowiskiem
2.Wymagania dodatkowe:
- samodzielno§¢ w podejmowaniu decyzji;
- komunikatywnos¢;
- znajomos¢ zasad Systemu Jakosci ISO 2000 lub podobnego;
- dyspozycyjnosé;
- znajomos¢ zasad realizacji projektow z funduszy Unii Europejskiej.
1. Utrzymanie i organizacja pracy Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw w Urzedzie
Marszatkowskim.
2. Wspotpraca z departamentami w tworzeniu procedur ruchu dokumentow elektronicznych.
Zakres 3. Tworzenie kart procesdéw we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi departamentow.
wykonywanych o : o . . 3
zadaf na 4. Koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacja projektow dotyczacych informatyzacji
stanowisku Urzedu Marszatkowskiego.

5. Wspomaganie dziatan podmiotow zewngtrznych, w szczegoélnosci jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie wykorzystywania infrastruktury teleinformatyczne;j.




Wymagane
dokumenty

1.Kopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego
2.Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie

3.0swiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie

4.Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

5.CV i list motywacyjny
6. Kwestionariusz personalny
7.Kserokopie $wiadectw pracy.

8.Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach; wykaz prac
zwiazanych z realizacja projektow.

Miejsce
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w miejscu sktadania
dokumentow:

Kancelaria Ogé6lna bud C2. pok. 150, I pietro

Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Swi@tokrzyskiego
ul. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub przestaé poczta na adres:

Biuro Kadr i Szkolenia

Urzad Marszalkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
ul. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

z dopiskiem

,Dotyczy naboru na stanowisko ,,Specjalista ds. Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentow ,,

Dodatkowe informacje pod nr tel. 0-41 342 11 68.

Uwagi

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak rowniez nie
spelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane i zostana komisyjnie zniszczone.
Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie bgda powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej bip.sejmik.kielce.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzegdu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dn. 22.03.1990

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi
zmianami)”.




