Ogtoszenie Nr 015.KS.1.2025 o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka

Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce

Oferowane stanowisko

Podinspektor

Komodrka organizacyjna

Kancelaria Sejmiku

Oddziat/Wieloosobowe
stanowisko*

Stanowisko ds. Organizacyjnych i Finansowych

Data ogtoszenia naboru 11.02.2025
Termin skf?dama 21.02.2025
dokumentéw

llo$¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

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

1) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce
lub
wyksztatcenie $rednie w rozumieniu przepisow ustawy Prawo oswiatowe oraz
co najmniej 3 letni staz pracy;
3) znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych:
a) ustawy o samorzadzie wojewddztwa,
b) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
d) Statutu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
e) Statutu Mtodziezowego Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

1) udokumentowany co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji publicznej na
stanowisku urzedniczym lub administracyjno-biurowym;

2) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z tematyka europejska i zasad sporzadzania
wnioskéw do Programu Erasmus +;

3) udokumentowane doswiadczenie we wspotpracy z podmiotami i organizacjami
dziatajgcymi na rzecz mtodziezy, zbieine z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku pracy.




Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

Obstuga organizacyjno-merytoryczna dziatalnosci Mtodziezowego Sejmiku zwigzana
m.in. z planowaniem i zwotywaniem jego posiedzen oraz sporzgdzaniem stosownych
dokumentdw, a takze ich przedktadaniem organom wojewddztwa.

Wspdtpraca z Mtodziezowym Sejmikiem przy realizacji jego celdéw statutowych,
w tym przede wszystkim:

— organizacji wydarzen (konkurséw, konferencji, warsztatéw) zwiekszajacych
zaangazowanie mtodziezy = w  dziatania  Samorzadu  Wojewddztwa
i w kreowanie polityki regionalnej,

— tworzeniu warunkéw do wymiany doswiadczen i integracji mtodziezowych rad
miast i gmin, a takie samorzadéw szkolnych i studenckich z terenu
wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Kompletowanie danych i przygotowywanie materiatéw do opracowan dotyczacych
Mtodziezowego Sejmiku.

Wsparcie organizacyjne i merytoryczne udziatu radnych Mtodziezowego Sejmiku w
opracowaniu dokumentu strategicznego dla mtodziezy ,Mtodzi dla Swietokrzyskiego
2030+".

Biezaca wspotpraca z Przewodniczacym Sejmiku Wojewddztwa, Komisjami Sejmiku,
departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz
jednostkami organizacyjnymi samorzadu wojewddztwa - w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Mtodziezowego Sejmiku.

Przygotowywanie wnioskow do Programu Erasmus+ oraz prowadzenie dziatan
wynikajacych z uzyskanego finansowania w ramach tego Programu.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Pracaz monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
3. Liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz kontakty i spotkania poza

siedzibg Urzedu.

4. Mozliwe wyjazdy poza state miejsce pracy, w tym rédwniez po godzinach pracy.
5. Na stanowisku pracy wymagane s3:

a) odpornosc¢ na stres,
b) umiejetnosé:
— pracy w zespole,
— pracy pod presjg czasu,
¢) dyspozycyjnosé,
d) komunikatywnosé¢,
e) obowigzkowos¢ i odpowiedzialnosé za wykonana prace,
f) znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office oraz obstuga
urzadzen biurowych.

Dodatkowe
informacje**

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania zasada pierwszenistwa w zatrudnieniu
na stanowisku urzedniczym okreslona w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych.




Wymagane
dokumenty

List motywacyjny i CV.

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie.

Kopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajagce zatrudnienie, np.
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu w okresie od... do... (dokument umowy

o prace, powotania itp. nie jest potwierdzeniem okresu zatrudnienia).

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe oraz uprawnienia,
o ktérych mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

Ponadto wymagane s3 poniisze dokumenty - wylacznie wg wzoréw zawartych

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego na stronie internetowej http://bip.seimik.kielce.pl w zaktadce PRACA

W URZEDZIE > DOKUMENTY DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA

URZEDNICZE:

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Klauzula informacyjna (art. 13 RODO).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

L % N

Lista sprawdzajaca.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz lista
sprawdzajaca zaznaczeniem dokumentéw zatgczonych, powinny by¢ witasnorecznie
podpisane (takze w przypadku przekazania ich za posrednictwem platformy ePUAP),
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg byc
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty
wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Miejsce i termin
sktadania
dokumentéw

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktadaé w zamknietych kopertach do dnia 21 lutego 2025 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2)

al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przestac pocztg do dnia 21 lutego 2025 r. — (decyduje data wplywu do urzedu)
na adres:

Departament Organizacyjny i Kadr (Oddziat Kadr i Rozwoju Zawodowego)
Urzad Marszatkowski Wojewoédztwa Swietokrzyskiego

al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

lub

a) przesta¢ na adres do doreczen elektronicznych (ADE) (podpisane certyfikatem
kwalifikowanym lub profilem zaufanym): do dnia 21 lutego 2025 r. do godz. 15.30

AE:PL-57494-35550-GDUUU-22
lub

b) przesta¢ na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu na platformie ePUAP
(podpisane certyfikatem kwalifikowanym lub profilem zaufanym): do dnia 21 lutego
2025 r. do godz. 15.30

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
/3h680wewfh/SkrytkaESP



http://bip.sejmik.kielce.pl/
http://bip.sejmik.kielce.pl/
http://bip.sejmik.kielce.pl/

z dopiskiem:

,Dotyczy naboruNr 015.KS.1.2025 na stanowisko podinspektora w Kancelarii Sejmiku”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 395 16 58

Uwagi

1.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktoérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie internetowej
http://bip.sejmik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgodg, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéow s wydawane
ich nadawcom (na ich pisemny wniosek) albo komisyjnie niszczone po uptywie

miesigca od daty uniewaznienia naboru.

*) niepotrzebne skresli¢;

**) dotyczy wytgcznie naboru na stanowiska urzednicze.



http://bip.sejmik.kielce.pl/

