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Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1)

2)

3)

1)
2)

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

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce,
znajomos¢ obowigzujgcych aktow prawnych:
a) ustawy o samorzadzie wojewddztwa ,
b) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
c) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,
d) Statutu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
e) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

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

wyksztatcenie wyzsze administracyjne,
co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie zbieznym z przedmiotowym
stanowiskiem.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1.

Prowadzenie spraw organizacyjnych Departamentu, w tym w szczegdlnosci:

Koordynowanie obiegu dokumentéw, w tym przyjmowanie, rejestrowanie

i rozdzielanie korespondencji, z uwzglednieniem systemu eDok.

Prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora Departamentu i jego Zastepcy.
Wspotdziatanie z innymi oddziatami, departamentami Urzedu w zakresie powierzonych
zadan.

Wykonywanie czynnosci z zakresu spraw administracyjnych zleconych przez
przetozonych.

Prowadzenie i ewidencja czasu pracy pracownikéw Departamentu we wspotpracy

z komorka ds. osobowych.




Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w siedzibie pracodawcy, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.
2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.
Liczne kontakty zewnetrzne i wewnetrzne.
4. Na stanowisku pracy wymagana jest:
a) odpornos¢ na stres,
b) umiejetnosé:
— pracy pod presjg czasu,
— samodzielnego redagowania pism urzedowych oraz interpretowania
przepisOw prawa,
— planowania i organizacji pracy,
— pracy w zespole,
c) obowigzkowosé i odpowiedzialnos¢,
d) samodzielnos¢ i zaangazowanie w realizacje powierzonych dziatan,
e) komunikatywnos¢, punktualnosé, rzetelnosé i zdyscyplinowanie,
f) znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office i obstugi urzadzen
biurowych.

w

Dodatkowe
informacje**

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

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

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie, np.
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu w okresie od...do... (dokument umowy o prace,
powotania itp. Nie jest potwierdzeniem okresu zatrudnienia).

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

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

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

Klauzula informacyjna (art. 13 RODO)

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.

Lista sprawdzajaca.

RN

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz lista
sprawdzajgca (wraz z zaznaczeniem dokumentéw zatgczonych) 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.



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

Miejsce i termin

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 2 maja 2022 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2)

ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przesta¢ poczta do dnia 2 maja 2022 r. — (decyduje data wptywu do urzedu)
na adres:

Departament Organizacyjny i Kadr (Oddziat Kadr i Rozwoju Zawodowego)
Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Swietokrzyskiego
al. IX Wiekoéw Kielc 3

sktadania -
dokumentow 25-516 Kielce
Lub
3) przesta¢ na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu na platformie ePUAP
(podpisane certyfikatem kwalifikowanym Ilub profilem zaufanym) do dnia
2 maja 2022 do godz. 15.30:
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
/3h680wewfh/SkrytkaESP
z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru Nr 016.ROW.1.2022 na stanowisko podinspektora w Departamencie
Rolnictwa i Rozwoju Obszarow Wiejskich”
Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 13 74
1. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.
2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg
powiadamiani o dalszym toku naboru.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie internetowe;j
http://bip.sejmik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.
Uwagi 4. Dokumenty kandydata, ktdéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dofaczone

do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

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

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

*) niepotrzebne skresli¢;

**) dotyczy wytacznie naboru na stanowiska urzednicze.



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

