Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w Swietokrzyskim Biurze

Rozwoju Regionalnego.

Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
Al IX Wiekow Kielc 3

Jednostka 25-516 Kielce
tel. 041 362-70-12 fax 041 342-17-80
sbrr_sekr@sejmik.kielce.pl
gii?\xzﬁz Referent ds. administracyjno - gospodarczych
Data
ogloszenia 01.03.2007
naboru
Termin
sktadania 16.03.2007
dokumentow
Wymagane : minimum S$rednie
wyksztalcenie
1.Wymagania niezb¢dne:
e operatywnosc,
e umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
e znajomos¢ Microsoft Office,
e dyspozycyjnos¢.
Wymagania
zwigzane ze 2.Wymagania dodatkowe:
stanowiskiem e prawo jazdy,
e znajomo$¢ zasad realizacji zakupoéw przez jednostki
gospodarcze,
e znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego.
1. Zakupy materialdéw eksploatacyjnych do urzadzen
biurowych.
2. Udziat w zakupach sprzetu 1 wyposazenia dla Biura,
Zakres 3. Wykonywanie prac administracyjno — gospodarczych
wykonywanych zwiazanych z dziatalno$cia Biura.
zadan na 4. Sporzadzanie 1 redagowanie dokumentow wedtug
stanowisku ustalen przetozonych.

Wspotdzialanie w zakresie prac

inwetaryzacyjno —

magazynowych.




1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

2. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umyslnie.

3. Os$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na

Wymagane przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
dokumenty 4. CV 1 list motywacyjny.
5. Kwestionariusz osobowy (wg wzoru dotaczonego do
Regulaminu przeprowadzenie naboru kandydatow).
6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejgtnos$ciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie
w miejscu sktadania dokumentow:
Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego bud C2.
Miejsce pok. 144, I pietro
sktadania Al IX Wiekow Kielc 3
dokumentow 25-516 Kielce
lub przestac poczta na adres:
Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
Al IX Wiekow Kiec 3
25-516 Kielce
Aplikacje ktéore wplyna po terminie lub nie spetniaja
Uwagi formalnych wWymogow, nie beda  rozpatrywane.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu aplikacji do
Biura.




