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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce
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Kancelaria Zarzadu
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Oddziat Analiz i Obstugi Marszatka Wojewédztwa oraz Zarzadu Wojewodztwa

Data upowszechnienia

\ i, 06.09.2013r.
informacji

Termin sk’fajdanla 16.09.2013r.
dokumentow

llos¢ etatéw 1

Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

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

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458, z pdzn. zm.);
b) wyksztatcenie — wyisze magisterskie;
staz pracy min. 3 lata — wynikajgcy z zatrudnienia na umowe o prace;
d) doswiadczenie zawodowe:

— min. 1 rok w urzedach lub podmiotach, o ktérych mowa w art. 2 cyt. w ppkt a)

ustawy,
e) znajomosé obowigzujgcych aktéw prawnych:
— ustawy z dnia 5 «czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1590, z péin. zm.),
— wustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.),
— Statutu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
— Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego;
f) znajomo$¢ jezyka angielskiego — biegta w mowie i pismie — udokumentowana
certyfikatem, dyplomem itp.;
g) prawo jazdy kat. B;
h) umiejetnosé:

— nawigzywania kontaktéw,
— wspotpracy i komunikacji,
— zdolnosci organizacyjnych,
— przeprowadzenia analiz;

i) cechy osobowe:
— odpornosé na stres,
— otwartosé,
— uprzejmosc i zyczliwosc.

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3fust—4* ustawy z dnia 21 listopada




2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
a) znajomosc¢ innych jezykéw niz angielski;
b) doswiadczenie zawodowe w:
— wystgpieniach publicznych,
— organizacji oficjalnych spotkan,
— moderowaniu oficjalnych spotkan,
— kontaktach, wspodtpracy z ze srodowiskami akademickimi, miodziezowymi,
organizacji pozarzagdowych, mediow;
¢) znajomos$é protokotu dyplomatycznego,
d) znajomo$¢ organizacji i funkcjonowania $rodowisk akademickich, mtodziezowych,
organizacji pozarzgdowych, mediow.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1) Utrzymywanie statych kontaktéw z przedstawicielami srodowisk akademickich,
miodziezowych, organizacji pozarzgdowych, mediéw w zakresie organizacji oficjalnych
spotkan, imprez, wizyt, wyjazdéw itp., w ktérych udziat bierze Marszatek Wojewddztwa
i/lub pozostali Cztonkowie Zarzadu, celem zapewnienia ich sprawnego przebiegu.

2) Wspotpraca z przedstawicielami ww. srodowisk — staty kontakt i permanentna komunikacja
— jako ogniwo tgcznikowe miedzy nimi a Marszatkiem Wojewddztwa.

3) Obstuga korespondencji miedzy Marszatkiem Wojewddztwa a ww. podmiotéw — projekty
pism.

4) Przygotowywanie projektow pism, wystgpien itp. do ww. od Marszatka Wojewddztwa.

5) Analiza otrzymywanej korespondencji od ww. srodowisk — wnioski i rekomendacje dla
Marszatka Wojewddztwa.

6) Udziat w spotkaniach z ww. sSrodowiskami w imieniu Marszatka Wojewddztwa.

7)  Wykonywanie funkcji moderatora oficjalnych spotkan z przedstawicielami ww. podmiotow.

8) Wykonywanie funkcji asystenta dla Marszatka Wojewddztwa w celu zapewnienia
sprawnego realizowania zadan, w tym prowadzenie kalendarza, sporzadzanie notatek,
przypomnien, a takze wykonywanie nagran cyfrowych spotkan (zdjecia) itp.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1) Praca w siedzibie pracodawcy i poza nig.

2) Liczne kontakty wewnetrzne i zewnetrzne.

3) Praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.
4) Zadaniowy system czasu pracy.

Dodatkowe
informacje**

W miesiqgcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogfoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyiszym pierwszerstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wyfgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
oile 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 zobowigzany jest
do ztozenia wraz zdokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.




Wymagane dokumenty

1. List motywacyjnyi CV.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

3. Kopie Swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie na umowe
o prace.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, o ktdrym mowa
w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

N

A takze ponizsze dokumenty wylacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na stronie
internetowej http://bip.sejmik.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 korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

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

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktadaé w zamknietych kopertach do dnia 16.09.2013r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. | pietro, pok.149)

ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przestac pocztg do dnia 16.09.2013r. — (decyduje data wptywu do urzedu )
na adres:

Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

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

25-516 Kielce

z dopiskiem:
,Dotyczy naboru Nr 010.KZ.1.2013 na stanowisko Inspektora w Oddziale Analiz i Obstugi
Marszatka Wojewddztwa oraz Zarzqdu Wojewddztwa w Kancelarii Zarzqgdu”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 11 68.



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

Uwagi

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

Kandydaci, ktérych 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, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

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

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg wydawane
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia
naboru.

*) niepotrzebne skresli¢;

**) dotyczy wytgcznie naboru na stanowiska urzednicze.



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

