	Ogłoszenie numer BRWS/1/2010 z dnia 30 sierpnia 2010 roku
Biuro Regionalne Województwa Śląskiego w Brukseli
Rue Saint Laurent 36-38
1000 Bruxelles Belgique / 1000 Bruksela Belgia
OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
w ww. jednostce (wymiar pracy: 1 etat, miejsce pracy : Bruksela, Belgia)

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem :
 

a) Wykształcenie wyższe, preferowane kierunki administracja, prawo, stosunki międzynarodowe, politologia, ekonomia, marketing i zarządzanie
b) podstawowa znajomość zagadnień związanych z tematyką europejską, kompetencjami instytucji Unii Europejskiej, 
c) podstawowa wiedza o Województwie Śląskim;

d)  znajomość podstawowych przepisów prawnych dotyczących czynności kancelaryjnych, składowania dokumentów oraz ich archiwizacji;
e) znajomość języków obcych: angielskiego i francuskiego, biegła w mowie 
i piśmie;
f) znajomość zagadnień związanych z promocją i marketingiem

g) znajomość podstaw protokołu dyplomatycznego;
h) znajomość ustawy o samorządzie województwa, przepisów odnoszących się do wojewódzkich jednostek budżetowych, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo Zamówień Publicznych;
i) biegła obsługa komputera (MS Office, szczególnie Word, Excel, Power Point, Outlook) oraz urządzeń biurowych;
j) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku;
k) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie;
l) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:
 

a) komunikatywność,
b) dobra organizacja pracy;

c) umiejętność pracy w zespole;

d) dyspozycyjność.
3. Zakres wykonywanych zadań :
 

a) szeroko rozumiana obsługa administracyjna sekretariatu;
b) prowadzenie telefonicznego punktu kontaktowego;

c) prowadzenie dokumentacji, w tym korespondencji przychodzącej 
i wychodzącej;
d) obsługa spotkań;
e) prace asystenckie

4. Wymagane dokumenty:
 

a) list motywacyjny w języku polskim, 
b) życiorys-curriculum vitae;
c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
d) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie;
a) oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;
b) oświadczenia kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesyłać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiska urzędnicze w Biurze Regionalnym Województwa Śląskiego (nr ogłoszenia BRWS/1/2010), na adres: Biuro Regionalne Województwa Śląskiego w Brukseli, 40-900 Katowice, skrytka pocztowa 324 lub składać osobiście u pracownika Biura Regionalnego Województw Śląskiego 

(osoba odpowiedzialna: Pani Agnieszka Saternus; adres: Katowice, ul. Reymonta 24 pok. 127, 40-037 Katowice)

Termin składania ofert upływa w dniu 15 września 2010 roku
Planowany termin testów merytorycznych/rozmów kwalifikacyjnych: 23 września 2010
Po upływie terminu składania dokumentów aplikacyjnych pracownik BRWS sporządza wykaz kandydatów spełniających wymagania formalne określone 
w ogłoszeniu oraz telefonicznie informuje kandydatów o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia testów merytorycznych lub rozmów kwalifikacyjnych.
5.
Aplikacje, które wpłyną do Biura Regionalnego Województwa Śląskiego po terminie, nie będą rozpatrywane. W przypadku przesyłania ofert za pośrednictwem poczty decyduje data stempla pocztowego.
6.
Do oferty mogą być dołączone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z  poprzednich miejsc pracy

7.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Biura Regionalnego Województwa Śląskiego w Brukseli 
[ http://bip.silesia-region.pl/brws ]
Inne informacje:
1. Do pobrania: następujące dokumenty:

http://bip.silesia-region.pl/nabory/nabory_kwestionariusz_osobowy.pdf
http://bip.silesia-region.pl/nabory/nabory_oswiadczenie_przetwarzanie_danych_niekaralnosc.pdf
http://bip.silesia-region.pl/jednostki/dokumenty/193/1278579974.PDF
2. Złożonych ofert nie odsyłamy, a nieodebrane po 6-ciu miesiącach od dnia naboru podlegają zniszczeniu.


	Wprowadzenie: Agnieszka Saternus
 

Odpowiedzialny za treść: Magdalena Chawuła, dyrektor jednostki



