Swietokrzyski Urad Wojewddzki w Kielcach

Ogtoszenie o naborze K126 zdnia 02.08.2016 r.

OFERTY DO 12 sierpnia 2016

WYMIAR ETATU
1
STANOWISKA
1
STATUS
NABOR W TOKU

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatow/kandydagektanowisko

iInspektor wojewodzki

do spraw: obstugi organizacyjnej Wydziatu
w Wydziale Skarbu Restwa i Nieruchoméri

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Kielce

ADRES URZEDU:

Swigtokrzyski Urzd Wojewodzki w Kielcach
al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie Uezlu, petro VIII, windy w budynku, praca przy komputerze

ZAKRES ZADA N

gromadzenie i opracowywanie materialdw z zakresataizia Wydziatu w celu
sporadzenia odpowiednich informaciji, analiz, ocen, ojpiloityczicych zada
realizowanych w Wydziale,



prowadzenie ewidencfrodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatycledacych w
dyspozycji Wydziatu m.in. potwierdzanie stanow fadanych dla Biura
Administracyjno-Gospodarczego, zlecanie naprawegidow i ekspertyz,
dokonywanie likwidacji i przenieste inwentaryzacja w okresach ustalonych przez
Biuro Administracyjno-Gospodarcze,

prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamopublicznych w Wydziale, w
tym wprowadzanie danych do Centralnego Rejestruwmao

wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakeegpraw pracowniczych
pracownikow Wydziatu,

sporadzanie planu kontroli i sprawozdania z jego realizazbiorczego dla Wydziatu,
prowadzenie dziennikdw korespondencyjnych do rgegtdokumentéw zawierggych
informacje niejawne stanowde tajemni¢ stuzbowg oznaczone klauzal'zastrzeone”,
koordynowanie przekazywania akt spraw prowadzony&iydziale do Archiwum
Zaktadowego,

redagowanie Biuletynu Informacji Publiczri8j)W w zakresie dziatalrici Wydziatu,
monitorowanie czasu pracy pracownikOw oraz wprowadz informacji do systemu
Time Expert.

WYMAGANIA NIEZB EDNE

Wyksztatcenie: wysze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publezn

znajoma¢ ustaw: o stabie cywilnej, kodeksu pogbowania administracyjnego, o
wojewodzie i administracji gglowej w wojewddztwie oraz zegdzenia w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasagbgtaywilnej oraz w sprawie zasad etyki
korpusu staby cywilnej,

znajomdac¢ instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej,

znajomd¢ obstugi pakietu Microsoft Office,

komunikatywna¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za uéimg przesfpstwo lub umyline
przes¢pstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wysze z zakresu administracji

DOKUMENTY | O SWIADCZENIA NIEZB EDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzgjych spetnienie wymagania nierdimego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentow potwierdzgjych spetnienie wymagania nierdimego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / gtapracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ktima dokumentu
potwierdzagcego posiadanie polskiego obywatelstwa



- Oéwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmceaboru

« Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

« Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem zgstme przesgpstwo lub
umyslne przesfpstwo skarbowe

DOKUMENTY | O SWIADCZENIA DODATKOWE

» Kopie dokumentow potwierdzgjych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

« Dokumenty nalgy ztozy¢ do: 12.08.2016
- Decyduje data: stempla pocztowego / osobistegadizsnia oferty do uezu
« Miejsce sktadania dokumentéw:

Swictokrzyski Urad Wojewodzki w Kielcach

al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

INNE INFORMACJE:

W miesicu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w wgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawaepi spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosiagmniej 6%.

» w ofercie naley poda& Nr ogtoszenia oraz swoje dane kontaktowe: adrddespondencii,
adres e—mail, numer telefonu,

* proponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2 201,@fuitb + dodatek stawy zgodnie z
obowigzujagcymi zasadami,

« oferty, ktére nie spetnigjvymaga formalnych g odrzucane przez KomisRekrutacyja,

» kandydatki/kandydaci, ktorych oferty spetgiajymagania formalne zostapowiadomieni o
terminie postpowania kwalifikacyjnego draegelektronicza lub telefonicznie,

* lista 0sOb zakwalifikowanych do pepbwania rekrutacyjnego oraz informacja o terminie
postpowania rekrutacyjnego zostanie umieszczona naistBiPSUW,

» dokumenty kandydatek/ kandydatéw wymienionychrat@kole z naboru przechowywange s
przez okres 3 miegty od zakaczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatyodydatek/
kandydatow przez okres 14 dni. Po uptywie tych teaGw dokumenty s komisyjnie niszczone,
* nasz Urad jest pracodawgcréwnych szans i wszystkie aplikacgerszwazane z réwa uwag,
bez wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawisé, rag, narodowec, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje séhksuay te
jakakolwiek inmg cecle prawnie chroniog,

» do sktadania ofert zagbamy réwnie osoby niepetnosprawne.



