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Oferowane stanowisko

Podinspektor

Komoérka organizacyjna

Departament Polityki Regionalnej

Oddziat

Biuro Regionalne Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Data ogtoszenia naboru | 20.03.2015r.
Termin sklradanla 30.03.2015 I
dokumentow

Ilo$¢ etatow 1

Wymiar czasu pracy

Pelny 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 - 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014. 1202 j.t.);
b) wyksztatcenie wyisze;
c) minimum roczny staz pracy;
d) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
e) doswiadczenie zawodowe zwigzane z organizacjg konferencji, wyjazdéw
zagranicznych, itp.
f)  znajomosé obowigzujacych aktéw prawnych:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U.z2013r.
poz. 596) oraz Statutu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 2013 po0z.267),
- ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. 2014 .1649j.t.),
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2013r. poz. 907 z pdin. zm);
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz. 885);
- Regulaminu Organizacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
g) umiejetnosci:
- umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomos$¢ MS
Office;
- umiejetnos$¢ stosowania Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,
- umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawa,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia,




- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- znajomos$¢ systemu e-SOD,
h) cechy osobowe:
- obowigzkowos¢;
- zdolnos¢ organizacji czasu pracy;
- samodzielnos$¢ i efektywnosé w dziataniu;

- komunikatywnos¢

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

- znajomosc jezyka angielskiego

- doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej
- znajomosc strategii ,,Europa 2020”

- znajomos¢ Umowy partnerstwa z dnia 23.05.2014r.

- otwartosé na zmiany

- kreatywnos¢

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

Udziat w pracach Biura Regionalnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego polegajacych na:

1. Wspolpracy z Biurem Regionalnym Wojewodztwa Swictokrzyskiego
W Brukseli oraz kierownikiem Biura Regionalnego Wojewodztwal
Swigtokrzyskiego w Brukseli w zakresie przygotowania i realizacji Planu
Rzeczowo-Finansowego BRWS

2. Przygotowywanie i aktualizacja baz danych dotyczacych dziatalnos$ci Biura
Regionalnego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego i Domu Polski Wschodniej
w Brukseli oraz zawartoécig strony internetowej, administrowanych
przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swictokrzyskiego, w tym
aktualizacja stron BIP

3. Wspodtrealizacja zadan wynikajacych z Porozumienia zawartego w dniu

2 grudnia 2009 r. w Brukseli przez Wojewodztwa Polski Wschodniej

w sprawie utworzenia Domu Polski Wschodniej w Brukseli, w czgsci

przygotowania i realizacji planéw dziatan DPW

Techniczna obstuga delegacji zagranicznych kierownika BRWS

Obustronne polsko-angielskie tlumaczenia w zakresie realizacji spraw Biural

Regionalnego Wojewddztwa Swictokrzyskiego w Brukseli

6. Rozwdj sieci 1 systemu wspdtpracy Urzedu oraz wojewddzkich

samorzadowych jednostek organizacyjnych, a takze instytucji i samorzadoéw

Wojewodztwa Swietokrzyskiego z BRWS

Wspdtpraca z pracownikami Domu Polski Wschodniej w Brukseli

8. Wspdlpraca z komorkami merytorycznymi urzedu oraz wojewddzkimi
samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi w ramach realizacji zadan|
BRWS i DPW

9. Wspolpraca przy przygotowywaniu cyklicznych sprawozdan z dziatalnosci
BRWS i realizacji planow dziatan
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Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego — w Departamencie Polityki Regionalnej

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy od godziny 7:30 do godziny 15:30

3. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy.

4. Woyjazdy stuzbowe.

5. Samodzielnos¢ i analityczny charakter pracy

6. Liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne w tym
wystgpienia publiczne

Wymagane dokumenty

Lo

List motywacyjny i CV.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
na umowg o prace.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktorym

mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

N

A takze ponizsze dokumenty wylacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie
Informacji  Publicznej Urzedu Marszalkowskiego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego na stromie internetowej http:/bip.sejmik.kielce.pl
w zakladce PRACA W URZEDZIE— DOKUMENTY DO POBRANIA
PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:

5. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

6. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

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

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

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 30.03.2015 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. Il pietro, pok. 215)

ul. Al. IX Wiekoéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przestac poczta do dnia 30.03.2015 r. — (decyduje data wptywu do urzedu )
na adres:

Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
ul. Al. IX Wiekoéw Kielc 3

25-516 Kielce



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

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru Nr 005.DPR.2.2015 na stanowisko Podinspektora w Biurze
Regionalnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Departamencie  Polityki
Regionalnej”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 11 68.

Uwagi

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

2. Kandydaci, ktorych 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, ktéry 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 s3g
wydawane
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty
uniewaznienia naboru.



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

