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Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie;
2) petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie zpetni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
6) co najmniej 5 letnistaz pracy, w tym 3 letni staz na stanowisku kierowniczym;
7) znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych aktéw prawnych:
a) Kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawa o samorzadzie wojewddztwa,
C) ustawa o pracownikach samorzadowych
d)
)

€
f) ustawa Prawo budowlane,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa Prawo zamowien publicznych,

g) ustawa Prawo energetyczne,

h) w zakresie BHP i PPOZ,

i) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie Instrukcji  kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt orazinstrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdow zaktadowych,

j) Statut Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

k) Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.




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

1) wyksztatcenie wyzsze w dziedzinie nauk: prawnych, administracyjnych, o zarzadzaniu,
ekonomicznych;

2) doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu obowigzkdw stuzbowych w zakresie
zbieznym z przedmiotowym stanowiskiem;

3) prawo jazdy kat.B.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Petnienie funkcji zastepcy dyrektora w Departamencie Organizacyjnym i Kadr,
wspotodpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie departamentu oraz racjonalne
gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie urzedu.

2. Sprawowanie nadzoru nad Oddziatami: Administracyjno-Gospodarczym, Zamoéwien
Publicznych, Obstugi Informatycznej, w szczegdlnosci w zakresie:
1) prowadzenia inwestycji, remontow i modernizacji w budynkach bedacych
wtasnoscig Urzedu lub uzytkowanych przez Urzad,
2) realizacji zadan zwiagzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami
Urzedu lub uzytkowanymi przez Urzad,
3) zapewnienia zabezpieczenia i ochrony budynkéw Urzedu w czasie pracy
i po godzinach pracy oraz w $wieta i dni wolne od pracy,
4) wykonywania zadan zwigzanych z funkcjonowaniem transportu,
5) gospodarowania srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi stanowigcymi
wtasnos¢ Urzedu,
6) prowadzenia zaopatrzenia materiatowo-technicznego Urzedu,
7) utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu,
8) planowania wydatkéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu,

9) opracowywania projektu i realizacja rocznego planu zamoéwien publicznych,
10) tworzenia i wdrazania koncepcji spdjnego systemu informatycznego w Urzedzie,

11) administrowania siecig, utrzymywanie systemu informatycznego w statej
sprawnosci,

12) ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w siedzibie pracodawcy — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach, al. IX Wiekow Kielc 3.

Praca w zadaniowym systemie czasu pracy.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Czeste wyjazdy stuzbowe.

Liczne kontakty zewnetrzne i wewnetrzne.

o gk~ wbd

Na stanowisku pracy wymagana jest:
1) umiejetnosé:
a) prowadzenia wtasciwej organizacji pracy,
b) pracy pod presjaczasu,
¢) analitycznego myslenia,
d) interpretacji przepiséw prawa,
e) obstugikomputera, w tym znajomos¢ pakietu MS Office;
2) kreatywnosc,
3) samodzielnosé,




4) zdolno$¢ podejmowaniadecyzji,
5) wysoka kulturaosobista,

6) tatwos¢ wnawigzywaniu kontaktow oraz zdolno$¢ do zapobiegania konfliktom.

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

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

N

A takze ponizsze 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 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 ubiegajgcej sie o zatrudnienie

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

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej 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¢ sporzgdzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej 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 osdb
niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

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

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 31.05.2019 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. II, parter, pokdj 13)

ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przesta¢ pocztg do dnia 31.05.2019 r. — (decyduje data wptywu do urzedu )
na adres:

Oddziat Kadr i Rozwoju Zawodowego

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

z dopiskiem:

,Dotyczy naboru Nr 014.0K.3.2019 na stanowisko Zastepcy Dyrektora Departamentu
Organizacyjnego i Kadr”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 15 63



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

Uwagi

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

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda
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, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatow sg przechowywane, za ich zgodg, 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.



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

