Jednostka Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
ul. Targowa 18, 25-956 Kielce
Tel. 041 362 70 12, fax. 041 343 01 79
Oferowane
stanowisko Sekretarka - Starszy referent ds. obshugi kancelaryjnej - 1 etat

Data ogloszenia
naboru

05.01.2010

Termin skladania
dokumentow

15.01.2010

Wymagane
wyksztalcenie

Wyzsze

Wymagania
Zwiazane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne:

- minimum 2 lata stazu pracy w zakresie obstugi kancelaryjne;j
- doswiadczenie w bezposredniej obstudze klienta

- umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych

- zdolnos$ci organizacyjne

- dyspozycyjnos¢

- samodzielno$¢

- praktyczna znajomo$¢ Microsoft Office

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

- 0gblna znajomos¢ funkcjonowania Europejskiego Funduszu
Spotecznego

- znajomos¢ zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ jezyka angielskiego

3. UmiejetnoSci/Predyspozycje

- umiejetnos¢ komunikowania si¢ i nawigzywania kontaktow
interpersonalnych

- wysoka kultura osobista

- odpowiedzialnos¢

- zdolnos¢ planowania i samodzielnej pracy

Zakres
wykonywanych
zadan na stanowisku

- obstuga sekretariatu Biura PO KL
- wykonywania zadan kancelarii Biura PO KL
- przygotowywanie pism urzedowych

Wymagane
dokumenty

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

2. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

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

4. CV 1 list motywacyjny.

5. Kwestionariusz osobowy (wg wzoru zataczonego do Regulaminu
przeprowadzania naboru)

Miejsce skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w
miejscu skladania dokumentow:
Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego




ul. Targowa 18, III pigtro, pok.316
25-956 Kielce
lub przestaé poczta na powyzszy adres

Uwagi Aplikacje, ktore wplyna po terminie lub nie spetniaja formalnych
wymogow, nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje
data wptywu aplikacji do Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego.




