Data ukazania s¢ ogloszenia: 23 padziernika 2014r.
Swietokrzyski Urz ad Wojewddzki w Kielcach

Dyrektor Generalny poszukujekandydatow na stanowisko:
e operator urzadzen przygotowania danych w Centrum Powiadamiania Ratunkowego
w Wydziale Bezpieczestwa i Zaradzania Kryzysowego

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy 1
Adres Urzedu

Swigtokrzyski Urad Wojewodzki
Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce

Miejsce wykonywania pracy:
Kielce

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy

* przygotowywanie projektdow pism dotygzch prowadzonych — pagiowan,
zabezpieczenia nagra

» przygotowywanie dokumentow dotyga/ch biegcej obstugi kancelaryjnej Centrum
Powiadamiania Ratunkowego (listy godzin nocnychrafmedw, zestawienia zbiorcze
dotyczce pracownikoéw, listy zapoznanig @ dokumentami, wykaz§rodkéw trwatych,
sprz:tu, materiatow);

» obstuga korespondencji elektronicznej oraz koredpoaji wptywajcej i wychodzacej
w formie papierowej;

» obstuga systemu rozlicaezasu pracy w zakresie pracownikéw Centrum Powdalaia
Ratunkowego (urlopy, zwolnienia chorobowe, delegiagiafiki dyuréw), sporadzanie
odpowiednich zestawhew Excelu, przyjmowanie zgtosazepropozycji poprawek do
harmonogramu pracy operatorow;

» segregowanie i archiwizacja dokumentow;

* zapewnienie bezpmedniego kontaktu z sekretariatem Wydzialu Bezpmésiva
i Zarzagdzania Kryzysowego, przekazywanie pismimkow danych;

» obstuga organizacyjno-biurowa Centrum Powiadami&aiaunkowego.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai

kontakty z wyznaczonymi pracownikami ministerstw ifidterstwem Administracji i Cyfryzacji,
Ministerstwem Spraw Wevetrznych, Ministerstwem Zdrowia), Policji, Bstwowej Stray Pazarnej,
Swietokrzyskiego Centrum Ratownictwa Medycznego i Tpamts Sanitarnego w Kielcach.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy
praca wSwietokrzyskim Urzdzie Wojewddzkim (na IV pirze w budynku Komendy Wojewddzkiej

PSP w Kielcach przy ul. Sandomierskiej 81, w ktorglokalizowane jest CPR), praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie.



Wymagania zwizane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

wyksztatcenie érednie;

doswiadczenie zawodowef mieseécy dawiadczenia zawodowego w administracji lub w pracy
biurowej;

znajomd¢ ustaw: kodeks pogpowania administracyjnego, o wojewodzie i admiaigirrzadowej

w wojewddztwie, 0 systemie powiadamiania ratunkowego oraz rozglmenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji w sprawie organizacjfunkcjonowania centréw powiadamiania
ratunkowego;

umiegtnos¢  praktycznej obstugi komputera (systemu operacyneWwindows, poczty
elektronicznej, Internetu, pakietu MS Office i imfy programéw) oraz ugdzer biurowych
(drukarka, fax, kserokopiarka, itp.);

odpornd¢ na stres;

umiegtnos¢ pracy w zespole;

komunikatywndc.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

CV i list motywacyjny,

kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych doéwcel
rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipmiych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umylne przestpstwo
lub umyslne przestpstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajego posiadanie obywatelstwa polskiego lubwiadczenie
kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzgych poéiroczne daviadczenie zawodowen administracji
lub w pracy biurowe;j.

Informacje o metodach i technikach naboru:

selekcja ofert podgtem spetniania wymagaormalnych,
test wiedzy lub/i rozmowa kwalifikacyjna,
sprawdzenie umiejnosci obstugi komputera.

Termin sktadania dokumentéw:

02 listopada 2014 r.

Miejsce sktadania dokumentow:

Swigtokrzyski Urad Wojewodzki w Kielcach,
Al. IX Wiekow Kielc 3
25 — 516 Kielce

(osobicie w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klierf&W lub drog pocztows na w/w adres -
decyduje data wptywu oferty do W)

Inne informacje:

w ofercie naley pod& nazwe stanowiska, na ktore skladana jest oferta orazjeswlane
kontaktowe: adres do korespondenciji, adres e—maiher telefonu,

proponowane wynagrodzenie: 1940,00 1zt (zasadnic&52,00zt + 388,00zt premia
regulaminowa, tj. 25% wynagrodzenia zasadniczega)ystuga lat zgodnie z obog#ujacymi
przepisami,



oferty, ktére nie spetigjwymaga formalnych g odrzucane przez KomisRekrutacyja,
kandydaci, ktorych oferty spetnigjwymagania formalne zostarpowiadomieni o terminie
postpowania kwalifikacyjnego dragelektroniczg lub telefonicznie,

lista os6b zakwalifikowanych do pepbwania rekrutacyjnego oraz informacja o terminie
postpowania rekrutacyjnego zostammieszczone na stronie BERIW,

dokumenty kandydatow wymienionych w protokole z arabprzechowywaneasprzez okres

3 miesecy od zakaczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatyoldya@atow przez okres
14 dni. Po uptywie tych terminéw dokumentykomisyjnie niszczone.



