Ogtoszenie Nr 005.D0A.1.2017 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce
Oferow'ane Podinspektor
stanowisko

Komarka organizacyjna

Departament Organizacyjno-Administracyjny

Oddziat Odziat Organizacyjny
Data ogtoszenia 09.03.2017

naboru

Termin skfajdanla 20.03.2017
dokumentow

llos¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy nastanowisku:

a) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r, poz.902),
b) wyksztatcenie: wyisze
c) doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok w administracji publicznej;
d) znajomosc¢ obowigzujgcych aktow prawnych:
— ustawy o samorzadzie wojewddztwa,
— ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
— ustawy z o finansach publicznych,
— Statutu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
e) znajomosc¢ obstugi komputera

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
a) wyksztatcenie wyzsze z zakresu nauk prawnych, ekonomicznych lub spotecznych,

b) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej minimum 1 rok,

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, kontrolowanie prawidtowosci
zaadresowania oraz stanu opakowania przyjmowanych przesytek zwyktych, poleconych
i wartosciowych oraz segregowanie wedtug jej tresci i adresatow,

2. Rejestrowanie korespondencji wptywajgcej w systemie e-SOD,

3. Przyjmowanie i wysytka korespondencji przygotowanej do wysytki, sprawdzanie
prawidtowosci dodania przesytki do wiasciwej ksigzki nadawczej w systemie e-SOD,
dokonywanie korekty w razie stwierdzenia nieprawidtowosci,

4. Przyjmowanie, rejestrowanie oraz przekazywanie korespondencji wewnetrznej w systemie

e-SOD oraz na nosniku papierowym

5. Przekazywanie do Sktadu Chronologicznego Kancelarii Urzedu korespondencji podlegajgcej

procedowaniu w systemie EZD,
6. Prowadzenie rejestréw: delegacji stuzbowych, faktur i rachunkoéw,




7. Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych sie do Departamentu Organizacyjno-
Administracyjnego,

8. Prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy, uzgadnianie z Biurem Kadr
i Rozwoju Zawodowego czasu pracy pracownikow departamentu w oparciu o system
elektronicznej rejestracji czasu pracy (RCP),

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng w departamencie.

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

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

3. Liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne.

4. Obstuga urzadzen biurowych.

5. Praca wymaga:

Informacja a. samodzielnosci,
o warunkach pracy b. umiejetnosci podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
na stanowisku c. efektywnosci w dziataniu,
d. obowigzkowosci,
e. odpowiedzialnosci, rzetelnosci, starannosci i doktadnosci,
f. umiejetnosci radzenia sobie ze stresem,
g. komunikatywnosci, zdolnosciinterpersonalnych,
h. umiejetnosci pracy w zespole.
1. List motywacyjny i CV.
2. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.
3. Kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie na umowe

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

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

Wymagane dokumenty
5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo S$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¢
wtasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb|
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
Dodatkowe informacje | w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyiszym nie ma zastosowania zasada pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym okreslona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.




Miejsce i termin
sktadania dokumentow

1)

2)

lub

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 20.03.2017 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. ll, parter, pokéj 13)

ul. Al. IX Wiekdéw Kielc 3

25-516 Kielce

przesta¢ poczta do dnia 20.03.2017 r. — (decyduije data wptywu do urzedu )
na adres:

Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Swietokrzyskiego
ul. Al IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

z dopiskiem:

,Dotyczy naboru Nr 005.D0OA.1.2017 na stanowisko Podinspektora
w Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 19 47

Uwagi

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

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg
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, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgodga, 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.




