Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowiska pracy w Swietokrzyskim Biurze

Rozwoju Regionalnego

Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
Al IX Wiekow Kielc 3
Jednostka 25-516 Kielce
tel. 0 42 362-70-12, fax. 0 41 342-17-80
sbrr_sekr@sejmik.kielce.pl
ng::lr(:)vvvvi:ltz Referent ds. kancelaryjnych (PROW) — 1 etat
Data
ogloszenia 01.03.2007 r.
naboru
Termin
skladania 16.03.2007 r.
dokumentow
Wymagane Wyzsze
wyksztalcenie . . o .
Preferowane — administracyjne, organizacja i zarzadzanie.
1. Wymagania niezbe¢dne:
¢ umiej¢tnos¢ sporzadzania pism urzgdowych,
e zdolnos$ci organizacyjne,
e 0golna znajomo$¢ problematyki funduszy pomocowych
Unii Europejskiej,

. e praktyczna znajomos$¢ Microsoft Office,
Wymagania e umiejetno$é obshugi urzadzen biurowych,
Zwigzane ze e dyspozycyjnos¢,
stanowiskiem e samodzielnos¢.

2. Wymagania dodatkowe:
e odbyty staz w zakresie obstugi kancelaryjnej,
e wiedza z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego,

e umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

e operatywnosc¢,

e znajomos$¢ jezyka angielskiego.
ZaKres 1. przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o pomoc,
wykonywanych 2. przygotowywanie i wysylanie pism urzgdowych,
zadan na 3. prowadzenie rejestrow korespondencji,
stanowiskach 4. udzielanie informacji nt. Programu.




Wymagane
dokumenty

[

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci

3. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji.

CV 1 list motywacyjny.

5. Kwestionariusz osobowy(wg wzoru zataczonego do
Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne
stanowiska w SBRR).

N

=

Miejsce
skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie
w miejscu skladania dokumentow:

Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
bud. C 2, pok. 144, I pietro

Al IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

lub przesta¢ poczta na adres:

Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
Al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

Uwagi

Aplikacje, ktére wplyna po terminie lub nie spetniaja formalnych
wymogow, nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu aplikacji do SBRR.




