
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy                                            

w Świętokrzyskim Biurze Geodezji w Kielcach 

Jednostka 

Świętokrzyskie Biuro Geodezji 
ul. Targowa 18  
25-520 Kielce 
tel. 041 343-82-91 
 

Oferowane 
stanowisko 

Specjalista ds. organizacyjno-finansowych – 1 etat  

Data 
ogłoszenia 
naboru  

07.01.2009r.   

Termin 
składania 
dokumentów 

19.01.2009r.  

Wymagane 
wykształcenie  

Wyższe magisterskie  
 

Wymagania 
związane ze 
stanowiskiem 

Wymagania niezbędne: 
• minimum 5 lat stażu pracy, w tym co najmniej 1 rok 

pracy w księgowości,  
• staż pracy na stanowisku samodzielnym lub 

kierowniczym, 
• znajomość zagadnień z zakresu finansów publicznych, 

rachunkowości, kadr i płac,  
• umiejętność poprawnego pisania oraz opracowywania 

dokumentów związanych z  funkcjonowaniem Biura,  
• umiejętność zarządzania i organizacji pracy, 
• znajomość Microsoft Office, 
• umiejętność czytania i stosowania przepisów prawa, 
• znajomość zasad działania administracji publicznej. 

Wymagania dodatkowe: 
• odpowiedzialność, samodzielność, komunikatywność, 
• umiejętność podejmowania decyzji, 
• znajomość języka angielskiego. 

Zakres 
wykonywanych 
zadań na 
stanowisku 

1. Prowadzenie spraw finansowo - księgowych 
gospodarstwa pomocniczego. 

2. Prowadzeniem spraw z zakresu kadr i płac dla 
pracowników Biura.  

3. Opracowywanie zarządzeń, instrukcji, regulaminów  
i innych wewnętrznych aktów prawnych Biura.  

4. Współpraca z innymi służbami w zakresie 



korespondencji Biura.  
5. Inne związane z powyżej określonym zakresem 

działania.  

Wymagane 
dokumenty 

1. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie. 
2. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo 

popełnione umyślnie. 
3. Oświadczenia kandydata o wyrażeniu zgody na 
przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji. 
4. CV i list motywacyjny. 
5.Kwestionariusz osobowy (wg wzoru). 
6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i 
umiejętnościach. 

 

Miejsce 
składania 
dokumentów 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście 
w miejscu składania dokumentów: 
 
Świętokrzyskie Biuro Geodezji  
ul. Targowa 18 
25-520 Kielce, II piętro, pokój 225 
lub przesłać pocztą na adres: 
Świętokrzyskie Biuro Geodezji 
ul. Targowa 18 
25-520 Kielce

Uwagi 

Aplikacje które wpłyną po terminie lub nie spełniają 
formalnych wymogów, nie będą rozpatrywane. 
O zachowaniu terminu decyduje data wpływu aplikacji do 
ŚBG. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


