Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy

w Swietokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach

Swictokrzyskie Biuro Geodezji
ul. Targowa 18

Jednostka 25-520 Kielce

tel. 041 343-82-91
Oferowane Specjalista ds. organizacyjno-finansowych — 1 etat
stanowisko
Data 07.01.2009r.
ogloszenia
naboru
Termin 19.01.2009r.
sktadania
dokumentow
Wymagane Wyzsze magisterskie

wyksztatcenie

Wymagania
Zwigzane ze
stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok
pracy w ksiggowosci,
staz pracy na
Kierowniczym,
znajomos¢ zagadnien z zakresu finansow publicznych,
rachunkowosci, kadr i ptac,

umiejetnos¢é poprawnego pisania oraz opracowywania
dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Biura,
umiejetnosé zarzadzania i organizacji pracy,

znajomos¢ Microsoft Office,

umiejetnos¢ czytania i stosowania przepisdw prawa,
znajomos¢ zasad dziatania administracji publicznej.

stanowisku  samodzielnym  lub

Wymagania dodatkowe:

e odpowiedzialnos¢, samodzielnos$¢, komunikatywnosé,
e umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji,
e znajomos¢ jezyka angielskiego.
1. Prowadzenie spraw  finansowo -  ksiegowych
gospodarstwa pomocniczego.
Zakres . :
2. Prowadzeniem spraw z zakresu kadr i plac dla
wykonywanych o
, pracownikoéw Biura.
zadan na : . . .
. 3. Opracowywanie zarzadzen, instrukcji, regulamindw
stanowisku g . :
I innych wewnetrznych aktow prawnych Biura.
4, Wspotpraca z  innymi  stuzbami w  zakresie




korespondencji Biura.
5. Inne zwiazane z powyzej okreslonym zakresem
dziatania.

Wymagane
dokumenty

1. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

2. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie.

3. Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

4. CV i list motywacyjny.

5.Kwestionariusz osobowy (wg wzoru).

6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnosciach.

Miejsce
sktadania
dokumentow

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

Swietokrzyskie Biuro Geodezji

ul. Targowa 18

25-520 Kielce, 11 pietro, pokoj 225
lub przesta¢ poczta na adres:
Swietokrzyskie Biuro Geodezji

ul. Targowa 18

25-520 Kielce

Uwagi

Aplikacje ktére wptyng po terminie lub nie spelniaja
formalnych wymogow, nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu aplikacji do
SBG.




