Ogloszenie

pracy Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

Nr 024/DOA/4/2007 o naborze na wolne stanowisko

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego
ul. IX Wiekow Kielc 3

Jednostka 25-516 Kielce
tel. 041 342 15 49 fax. 041 344 52 65
kancelaria@sejmik.kielce.pl
Oferowane Gloéwny specjalista w Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym
stanowisko yspeq P & A Yy
Data
ogloszenia 13.08.2007
naboru
Termin
sktadania 31.08.2007
dokumentow
Wymagane . wyzsze techniczne badz ekonomiczne.
wyksztalcenie
1. Wymagania niezbgdne:
- minimum 5 letni staz pracy w administracji publicznej] w tym doswiadczenie w pracy na
stanowisku kierowniczym.
- biegla znajomos$¢ przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz  aktow
wykonawczych niezbednych do prawidtowej realizacji zamdwien publicznych w Urzedzie.
- znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie wojewddztwa, o rachunkowos$ci, o finansach
publicznych.
- posiadanie pos$wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji
Wymagania niejawnych..
Zwiazane ze - doswiadczenie w pracy w zakresie zarzadzania nieruchomosciami.
stanowiskiem
2.Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.
- biegta znajomos$¢ obshugi komputera
- znajomosc jezyka angielskiego w zakresie podstawowym
- umiejgtnosc¢ interpretacji przepisOw i pracy w zespole.
- odpornos¢ na stres
- dyspozycyjnos¢.
Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych wg grup rodzajowych.
Planowanie zamowien publicznych realizowanych przez Departament — Organizacyjno-
IAdministracyjny.
Zakres . i . i .
wykonywanych Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie wydatkéw realizowanych przez
zadaf na Departament Organizacyjno-Administracyjny z budzetu wojewodztwa.
stanowisku

Opisywanie faktur i prowadzenie ich rejestru.

IProwadzenie inwestycji, remontéw i modernizacji oraz zarzadzanie budynkami Urzedu.




1.Kopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego
2.Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie

3.0$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnos$ci za
przestepstwo popetnione umy$lnie

Wymagane 4.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
dokumenty "
rekrutacji
5.CV i list motywacyjny
6. Kwestionariusz personalny
7.Kserokopie $wiadectw pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w miejscu sktadania
dokumentow:
Kancelaria Ogélna bud C2. pok. 150, I pietro
Urzad Marszalkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
ul. IX Wiekow Kielce 3
25-516 Kielce
Micjsce lub przestaé poczta na adres:
sktadania Biuro Kadr i Szkolenia
dokumentow Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
ul. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce
z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko ,,Gléwny specjalista w Departamencie Organizacyjno-
Administracyjnym”
Dodatkowe informacje pod nr tel. 0-41 342 11 68.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak rowniez nie
spetniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane i zostana komisyjnie zniszczone.
Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej bip.sejmik.kielce.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
Uwagi Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dn. 22.03.1990

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi
zmianami)”.




