Zatacznik nr 3

Ogtoszenie Nr 019.KZ.2.2015 o naborze na wolne stanowisko

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce
Oferowane
. Inspektor
stanowisko

Komérka organizacyjna

Kancelaria Zarzadu

Oddziat/Wieloosobowe
stanowisko*/...............

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi posiedzen Zarzagdu Wojewddztwa

Data ogtoszenia

08.09.2015 .
naboru
Termin skfejdanla 18.09.2015 .
dokumentow
llos¢ etatéw 1 etat

Wymiar czasu pracy

Peten 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/ust. 4* ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 ),
b) wyksztatcenie wyzsze,
c¢) doswiadczenie zawodowe:
— min. 3 lata stazu pracy, w tym 1 rok w administracji publicznej,
— doswiadczenie w organizacji oficjalnych spotkan, narad, konferencji itp. —
udokumentowane,
d) znajomosc obowigzujacych aktéw prawnych:
— ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa;
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
— ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych ;
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;
— Statut Wojewddztwa swietokrzyskiego.
— Regulamin  Organizacyjny
Swietokrzyskiego;

Urzedu  Marszatkowskiego  Wojewddztwa

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

a) Wyksztatcenie wyzsze — mgr ( nauki prawnicze, nauki administracyjne),
b) co najmniej 1 rok pracy w administracji samorzgdowej;
c) znajomosc¢ programoéw do elektronicznego obiegu dokumentow;

d) doswiadczenie w opracowywaniu

(np.,

projektow dokumentéw w obiegu

administracyjnym projektow uchwat, wnioskéw, zarzadzen) -

udokumentowane.




Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Obstuga i dokumentowanie prac Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
i Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego;

2. Zawiadamianie cztonkdw Zarzadu i zaproszonych oséb o wyznaczonym terminie
posiedzenia Zarzadu;

3. Zawiadamianie cztonkdw WRDS i zaproszonych oséb o wyznaczonym terminie
posiedzenia WRDS,

4. Przekazywanie niezbednych materiatéw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa
i Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego;

5. Przygotowywanie informacji, analiz raportéw z pracy Zarzagdu Wojewddztwa i WRDS,

6. Prowadzenie rejestru uchwat, decyzji i postanowien Zarzadu Wojewddztwa,
Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego oraz przekazywanie ich do wtasciwych
organdw nadzoru;

7. Opracowanie projektu Regulaminu oraz projektéw uchwat, wystgpien, opinii

Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego;
8. Organizacja spotkan, konferencji.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

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

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. Obstuga urzadzen biurowych.

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

5. W siedzibie przy Al. IX Wiekéw Kielce 3, wystepujg utrudnienia ze wzgledu na
trwajgcy remont budynku.

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach, wrozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyziszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wytgczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych,  przystuguje  osobie
niepetnosprawnej, oile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych
kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest
do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny i CV

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie

3. Kopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie na umowe
0 prace.

4. Dokumenty potwierdzajagce doswiadczenie zawodowe, o ktérym mowa
w pkt. 1c) wymagan niezbednych ogtoszenia oraz pkt. 2d) wymagan dodatkowych
ogtoszenia (np. zaswiadczenie, zakres czynnosci, list referencyjny, opinie itp.).

N

A takze ponizsze dokumenty wytgcznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na stronie
internetowej http://bip.sejmik.kielce.pl w zaktadce PRACA W URZEDZIE ->
DOKUMENTY DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:



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

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
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 18 wrzesnia 2015 r. do godz.
15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. Il pietro, pok. 318)

ul. Al. IX Wiekoéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przestaé poczty do dnia 18 wrzesnia 2015 r. — (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 019.KZ.2.2015 na stanowisko inspektora w Kancelarii
Zarzgdu”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 19 47

Uwagi

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

2. Kandydaci, ktdrych 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, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

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

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



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

