Ogloszenie Nr 001.KS.1.2014 o naborze na wolne stanowisko

urzednicze/kierownieze-stanowisko-urrzednieze™

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce
Oferowane stanowisko Mlodszy referent

Komorka organizacyjna

Kancelaria Sejmiku

Odd21a.1/W1*e loosobowe Wieloosobowe stanowisko ds. obshugi Komisji Sejmiku
stanowisko*/................

Data ogltoszenia naboru | 25.02.2014

Termin sklradama 07.03.2014

dokumentoéw

[lo$¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1

. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

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

- staz odbyty w urzedach j.s.t.

- wiedza na temat administracji publicznej

- znajomosé struktury UMWS

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458, z pdzn. zm.),

wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

sprawna obstuga komputera,

znajomo$¢ obowigzujacych aktow prawnych:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U.
72013 r. poz. 596, z pézn. zm.)

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 2013.267, j.t.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.)

Statutu Wojewodztwa Swietokrzyskiego (Dz. Urz. Woj. Sw. z 2002r.
Nr 148, poz. 1816)
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewoddztwal
Swictokrzyskiego ~ (udostgpniony na  stronach BIP  Urzedu
Marszatkowskiego)




Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Planowanie i organizacja prac oraz obsluga kancelaryjno-biurowa
2. Stata wspotpraca z Przewodniczacymi Komisji w zakresie wykonywania
3. Prawidlowe gromadzenie  materiatow, opracowan i  zestawien|

4. Protokotowanie i sporzadzanie dokumentacji z prac Komisji (protokoty,

5. Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow|

posiedzen Komisji Sejmiku
zadan przypisanych w katalogu spraw w Statucie Wojewodztwa.
dla Przewodniczacych i cztonkdéw Komisji.

opinie wnioski) i ich przekazywanie wskazanym organom, instytucjom oraz
Marszatkowi Wojewddztwa, a takze na strony BIP.

wytworzonych przez Komisje oraz na stanowisku pracy.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Praca w siedzibie pracodawcy i poza nig
2. Praca przed monitorem ekranowym.

Dodatkowe informacje**

wskainik  zatrudnienia  o0sob  niepelnosprawnych w Urzedzie
Marszatkowskim — Wojewodztwa — Swietokrzyskiego  w Kielcach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Zatem kandydat, ktory zamierza skorzystaé 7 powyiszego uprawnienia
zobowigzany jest do zloienia wraz 7z dokumentami aplikacyjnymi
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia

W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz w urzgdach jst.

A takze ponizsze dokumenty wylacznie wg wzoru zawartego

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Marszalkowskiego

Wojewodztwa Swietokrzyskiego na stronie internetowej

http://bip.sejmik.Kielce.pl w zakladce PRACA W URZEDZIE ->

DOKUMENTY DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE

STANOWISKA URZEDNICZE:

4. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
1 o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wszystkie o§wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz

osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem

nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata

muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajace;j

ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢

przetlumaczone przez thumacza przysigglego.



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

Miejsce i termin
sktadania
dokumentow

lub

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:
1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 7 marca 2014 r. do godz.

15.30 w Kancelarii Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego (budynek C2. I pietro, pok. 149)
al. IX Wiekow Kiele 3, 25-516 Kielce

2) przestaé poczta do dnia 7 marca 2014 r. — (decyduje data wplywu
do urzedu ) na adres:

Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru Nr 001.KS.1.2014 na stanowisko Mtodszego
referenta w Kancelarii Sejmiku”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 11 68

Uwagi 4.

Dokumenty, ktore wpltyng do urzedu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorych dokumenty nie speiniaja 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 wyloniony w wyniku naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.
Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda,
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

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

*) niepotrzebne skreslic;

**) dotyczy wytacznie naboru na stanowiska urzednicze.



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

