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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 2018 r., poz. 1260);
b) wyksztatcenie wyzsze;

c) doswiadczenie zawodowe:
- 1rok pracy w jednostkach administracji publicznej;

- doswiadczenie we wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami

administracji rzgdowej oraz innymi podmiotami i instytucjami publicznymi;
d) znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych:
— ustawy o samorzadzie wojewddztwa,
— ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
— Statutu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
— Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu

Swietokrzyskiego;

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
— Strategia Rozwoju Wojewddztwa Swietokrzyskiego do roku 2020,
— Regionalny Program Wojewdédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020,

e) prawo jazdy kat. B

Marszatkowskiego Wojewddztwa



http://www.2014-2020.rpo-swietokrzyskie.pl/dowiedz-sie-wiecej-o-programie/zapoznaj-sie-z-prawem-i-dokumentami/dokumenty-regionalne/zapisz/173-strategia-rozwoju-wojewodztwa-swietokrzyskiego-do-roku-2020/16/153

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

a)
b)
c)
d)

e)

wyksztatcenie wyzsze w zakresie nauk prawnych, ekonomii lub administracji;
staz pracy w administracji samorzagdowej;
doswiadczenie w pracy z zakresu funduszy europejskich;
wiedza z zakresu zasad: gromadzenia, opracowania i sporzadzania informacji
oraz sposobu ich prezentacji;
doswiadczenie zawodowe w:
- organizacji oficjalnych spotkan i konferencji
- kontaktach z mediami,
- prezentacji informacji,
- wystgpieniach publicznych.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

Wspdtpraca z wtasciwymi departamentami i komérkami Urzedu Marszatkowskiego
w celu realizacji zadan przez Marszatka i Zarzad Wojewddztwa.

Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego wszystkich szczebli, jednostkami
im podlegtymi oraz instytucjami administracji rzgdowe;j.

Reprezentowanie urzedu i obstuga wyjazdéw celem wtasciwej realizacji zadan przez
Marszatka i Zarzad Wojewddztwa.

Organizowanie oficjalnych spotkan i konferencji Rzecznika Funduszy Europejskich.
Przygotowywanie projektdw odpowiedzi, stanowisk i informacji w ramach obstugi
sekretariatu Rzecznika Funduszy Europejskich.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach i poza nia.

. Organizowanie oficjalnych spotkan i konferencji.
. Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

. Obstuga urzadzen biurowych.
. Praca na stanowisku wymaga:

a) umiejetnosci:
- nawigzywania i podtrzymywania kontaktow,
- wspotpracy w zespole,
- planowania i organizacji,
- przeprowadzenia analiz;
b) posiadania cech osobowych takich jak:
- odpornosé na stres,
- otwarto$¢ na uczenie sie i staty rozwaj

Wymagane
dokumenty

List motywacyjny i CV.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe oraz uprawnienia,
o ktérych mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

A takie poniisze dokumenty wytgcznie 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:



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

4. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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 formalnej.
Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Dodatkowe informacje

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

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

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 27.08.2018 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. Il, parter, pokdj 13)
ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce
lub
Miejsce i termin 2) przestaé poczty do dnia 27.08.2018 r. — (decyduje data wptywu do urzedu )
sktadania na adres:
dokumentéw
Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce
z dopiskiem:
»Dotyczy naboru Nr 034.KZ.4.2018 na stanowisko Podinspektor w Kancelarii Zarzqdu”
Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 15 58
1. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.
2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja 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.
Uwagi

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

5. Dokumenty pozostatych kandydatow s przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

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



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




