Numer sprawy: OK.1.210.103.2017
Data ukazania si¢ ogloszenia: 15 grudnia 2017 r.

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatow na stanowisko:
sprzataczka w Biurze Administracyjno-Gospodarczym

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Kielce
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Dbatos$¢ o utrzymania porzadku i estetyki w przydzielonych obszarach pracy statej oraz wykonywanie
prac doraznych w obszarach wskazanych przez bezposredniego przetozonego poprzez:

- codzienne zamiatanie, odkurzanie i mopowanie przydzielonych powierzchni;

- codzienne wycieranie kurzu ze sprzetow i mebli biurowych;

- oproznianie koszy na §mieci i wymiana workow na $mieci;

- wycieranie z kurzu oraz mycie otworow drzwiowych i okiennych w obstugiwanych
pomieszczeniach;

- sprawdzanie zamknig¢cia okien i gaszenie o$wietlenia po zakonczonej pracy;

- zglaszanie portierowi w celu wpisu do stosownego rejestru wszelkich uszkodzen, awarii i zniszczen
stwierdzonych w obstugiwanych obszarach;

Warunki pracy:

- praca na terenie nieruchomosci Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach,
- windy w budynku przystosowane dla potrzeb 0sob niepetnosprawnych,
- praca przy sztucznym o$wietleniu,

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

- wyksztalcenie minimum zasadnicze,

- umiejetno$¢ wykonywania czynno$ci porzadkowych,

- umiejetnos$¢ organizacji pracy wilasnej i pracy w zespole

- doktadno$¢, sumiennosé, rzetelnosé, komunikatywnos$é, odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CVi list motywacyjny,
kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,



o os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Termin skladania dokumentow:
21 grudnia 2017 r.

Miejsce skladania dokumentéw:

Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

(osobiscie w Oddziale Obstugi Klienta SUW lub droga pocztowa na ww. adres -
decyduje data wptywu oferty do Urzedu)

Inne informacije:

e w ofercie nalezy poda¢ numer sprawy, nazwe stanowiska, na ktore sktadana jest oferta oraz
swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e—mail, numer telefonu,

e proponowane wynagrodzenie tgczne w przedziale: 2100,00- 2105,00 zt brutto,
oferty, ktore nie spetniajg wymagan formalnych sg odrzucane przez komisje ds. naboru,

e kandydaci, ktorych oferty speiniaja wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
postgpowania kwalifikacyjnego droga elektroniczng lub telefonicznie,

e lista osob zakwalifikowanych do postepowania rekrutacyjnego oraz informacja o terminie
postepowania rekrutacyjnego zostang umieszczone na stronie BIP SUW,

o dokumenty kandydatow wymienionych w protokole z naboru przechowywane sg przez okres
3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatych kandydatéw przez
okres 14 dni. Po uptywie tych terminow dokumenty sa komisyjnie niszczone.



