Ogtoszenie Nr 013.DOA.1.2012 o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

Jednostka 25-516 Kielce
tel. 41 342 15 49 fax. 41 344 52 65
S(ger:gvv\\:iiﬂg Inspektor w Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym
Data
ogtoszenia 28.03. 2012
naboru
Termin
sktadania 10.04.2012
dokumentéw
Wymagane

wyksztatcenie

Wyzisze magisterskie

llo$¢ etatow

1 etat

Wymiar czasu
pracy

Petny etat

Wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.),

b) min. 3 letni staz pracy,
¢) znajomos¢ obowigzujgcych aktéw prawnych:

— Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U.z2001r. Nr 142, poz. 1590 ze zm.);

— Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.);

- Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z
2006r. Nr 216, poz.1584 ze zm.),

- Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123. poz. 698 ze zm.),

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

d) dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).
2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
a) umiejetnosc interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia,
b) doswiadczenie w udzielaniu odpowiedzi na skargi i wnioski,
c) znajomosc systemu elektronicznego obiegu dokumentow,




d) kreatywnos$é, dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ iefektywnosc
w dziataniu, cheé¢ samodoskonalenia,

e) umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnos¢,

f) rzetelnosé, obowigzkowos$é, terminowosé, skrupulatnosc

1) opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nie wchodzacych w zakres kompetencji
pozostatych komodrek organizacyjnych Urzedu,

2) przygotowywanie projektdw decyzji w sprawie zbiérek publicznych,

Zakres 3) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych,
wykonywanych 4) opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw,
zadan na 5) przygotowywanie projektow wystgpien i informacji dla potrzeb centralnych
stanowisku organdw administracji panstwowej,
6) opracowywanie zbiorczych informacji w zakresie realizacji uchwat Sejmiku
Wojewddztwa: wnioskdw komisji problemowych Sejmiku, interpelacji radnych,
7) prowadzenie spraw w zakresie oswiadczen majgtkowych i o prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;.
1) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.
Informacja 2) Gotowos¢ do udzielania szybkich odpowiedzi w zwigzku z obstugg klienta
wewnetrznego i zewnetrznego (kontakt bezposredni oraz telefoniczny).
o warunkach .
3) Praca pod presjg czasu.
pracy n? 4) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
stanowisku
pracy.
5) Obstuga urzadzen biurowych.
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.
Dodatkowe W zwigzku z powyZszym pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
informacje przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie

pieciu najlepszych  kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia
zobowiqzany jest do ztozenia wraz zdokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.




Wymagane
dokumenty

1. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

2. Kopie Swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie.
3. Oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe .

4. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji .

5. CVilist motywacyjny.

6. Kwestionariusz personalny (wytgcznie na druku ze strony BIP- dokumenty
do pobrania przy naborze).

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wtlasnorecznie podpisane,
pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umoizliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

Miejsce
sktadania
dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach

z dopiskiem:

»,Dotyczy naboru Nr 013.DOA.1.2012 na stanowisko Inspektora w Departamencie
Organizacyjno-Administracynym” do dnia 10 kwietnia 2012 r. do godz. 15.30
w Kancelarii (budynek C2. | pietro, pok. 146)

Urzedu Marszatkowski ego Wojewoédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

ul. Al. IX Wiekoéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub przesta¢ pocztg na adres:

Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41342 12 30

Uwagi

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez
nie spetniajgce wymogow formalnych, nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane o dalszym toku
postepowania konkursowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
bip.sejmik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.




