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Gmina Kielce, realizujaca projekt ,Nowoczesne szkolnictwo zawodowe w Kielcach”
wspotfinansowany ze $Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020, ogtasza nabér na:

1 wolne stanowisko pracy: pomoc administracyjna
w Wydziale Edukacji, Profilaktyki i PoZytku Publicznego w Kielcach

Rodzaj zatrudnienia: Umowa o prace na czas okre$lony od 01.01.2018 r. do 31.03.2018r.
z mozliwoscig przedtuzenia do dnia 31.12.2019 r.

Czas pracy: 1 zmiana - w godzinach 730 - 1530

Wymiar etatu: pelny etat

Liczba godzin pracy w tygodniu: 40 h

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

2. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera: programoéw MS Word, Excel

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne, posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Obywatelstwo polskie.

II. Mile widziane:
1. Doswiadczenie przy realizacji projektow.

III. Oczekiwane cechy:

1. Umiejetno$¢ pracy w zespole

2. Latwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéow, cierpliwo$¢, opanowanie, spostrzegawczos¢,
podzielno$¢ uwagi potgczona z umiejetnoscia koncentracji, kreatywno$é, pogodne
usposobienie, zaangazowanie i che¢ do pracy.

3. Komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, samodzielno$c.

IV. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy:

1. Realizowanie zadan na potrzeby projektu zgodnie z wytycznymi zespotu zarzadzajacego
projektem.

2. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw ogdlnych.

V. Dokumenty wymagane:
1. CVilist motywacyjny.
2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.
3. Kserokopie $wiadectw pracy.
4. OS$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie.
5. Os$wiadczenie o posiadaniu pemej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku.
7. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzulg ,wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie przez Urzad Miasta Kielce,
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Rynek 1, 25-303 Kielce w celu realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawag
z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko pomoc administracyjna” nalezy sktada¢ w terminie do 14 grudnia 2017 roku do
godz.15:00 w siedzibie Urzedu Miasta Kielce (ul. Strycharska 6), w Kancelarii - pokéj 12.
Koperta powinna by¢ opatrzona klauzulg ,NIE OTWIERAC” oraz danymi teleadresowymi osoby
sktadajgcej dokumenty.

Z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi rozmowe
kwalifikacyjng w dniach 19-21 grudnia 2017r. od godziny 8:00 (w siedzibie Urzedu Miasta
Kielce, ul. Strycharska 6), o czym kandydaci zostanag poinformowani telefonicznie.

Wyniki naboru zostang ogloszone na stronie internetowej www.um.Kielce.p] w dniu
22 grudnia 2017 roku.

Uwaga:

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreSlonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogltoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 3676622.


http://www.um.kielce.pl/

