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Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
a) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),
b) wyksztatcenie wyzisze o kierunku, ekonomicznym, administracyjnym,
prawniczym,
¢) znajomos¢ obowigzujgcych aktéw prawnych:
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie wojewddztwa,
d) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,
e) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomosé MS Office.
2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
a) minimum 1 rok stazu pracy w administracji publicznej,
b) minimum 0,5 roczne doswiadczenie zawodowe w instytucjach, podmiotach
realizujgcych zadania w obszarze $wiadczen rodzinnych,
¢) znajomos¢ jezykdw obcych — niemieckiego lub angielskiego,
d) ukonczone studia podyplomowe z zakresu administracji publicznej.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

Realizacja zadan w zakresie Swiadczen rodzinnych, jako zadania zleconego
z zakresu administracji rzgdowej w zwigzku z udziatem Rzeczpospolitej Polskiej
w  koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w  przypadku
przemieszczenia sie oséb w granicach Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, w tym m.in.:

1. Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych
w zwigzku z koordynacjg systemow zabezpieczenia spotecznego.

2. Analiza i weryfikacja spraw w celu przekazania informacji na dokumentach

z serii E 400, E 001 i serii F.




Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach .

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiary czasu
pracy.

3. Obstuga urzadzen biurowych.

4. Bezposredni kontakt z interesantami.

5. Praca wymaga odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presjg czasu,
umiejetnosci pracy w zespole oraz komunikatywnosci.

6. W siedzibie przy Al. IX Wiekdéw Kielce 3 wystepujg utrudnienia ze wzgledu na
trwajgcy remont budynku.

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sbb niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa  Swietokrzyskiego ~ w Kielcach, ~ w rozumieniu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej  oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

W  zwigzku z powyiszym pierwszeAstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wyfaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, oile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych  kandydatéw  spetniajagcych  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 motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

3. Kopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie oraz
doswiadczenie, o ktérym mowa w wymaganiach dodatkowych okreslonych
w pkt. 2 wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

A takze poniisze dokumenty wytacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie
Informacji 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:

4. Oswiadczenie kandydata o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnos$ci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

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

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg byc
sporzadzone 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) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 30 marca 2015 r. do godz. 15.30
w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. Il pietro, pok. 215)

ul. Al. IX Wiekoéw Kielc 3



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

25-516 Kielce

lub

2) przesta¢ pocztg do dnia 30 marca 2015 r. —(decyduje data wplywu 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 004.ROPS.1.2015 na stanowisko podinspektora
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 12 30

Uwagi

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

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

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

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

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

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw s3
wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od
daty uniewaznienia naboru.



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

