Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 31573 z dnia 02 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

sierpnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi administracyjno- organizacyjne;
w Wojewddzkiej Inspekcji Geodezyjnej i Kartograficznej

Kielce Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach
al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie Urzedu, Ill pietro, budynek C, praca przy komputerze powyzej 4 godz., kontakty z klientami
indywidualnymi

ZAKRES ZADAN

® Prowadzenie obstugi sekretarskiej, w tym ewidencjonowanie korespondencji w systemie EZD, monitorowanie czasu
pracy pracownikéw Inspekcji w systemie TIME EKSPERT oraz prowadzenie elektronicznego rejestru delegacji
stuzbowych,

e Prowadzenie terminarza spotkan i narad Inspektora oraz kierowanie interesantéw zgtaszajacych sie do Inspekcji do
Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,

® Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu wojewody (w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym)
w zakresie obejmujgcym dziatalnosé Inspekcji, w tym sporzadzanie projektéw podziatu dotacji celowych dla
samorzadow,

® Prowadzenie biezacych sprawy porzadkowo - gospodarczych,

e Zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej Rzecznika Dyscyplinarnego oraz Wojewddzkiej Komisji Dyscyplinarnej
dla os6b wykonujacych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii na obszarze Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: srednie

e Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie, kodeksu postepowania
administracyjnego,

® Znajomos¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad ztuzby cywilnej oraz w sprawie zasad

etyki korpusu stuzby cywilnej,

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

Komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 sierpnia 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach

al. IX Wiekdw Kielc 3

25-516 Kielce

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Swietokrzyski, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce, email:
wojewoda@kielce.uw.gov.pl, tel. (41) 342-11-15.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516
Kielce, e-mail: iod@kielce.uw.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Informacje o odbiorcach danych: Jedynym podmiotem przetwarzajagcym powyzsze dane jest Swietokrzyski Urzad
Wojewddzki z siedziba w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zagdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

* Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane



INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

*w ofercie nalezy poda¢ Nr ogtoszenia oraz swoje dane kontaktowe: adres e-mail/numer telefonu,

sproponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2201,76 zt brutto + dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
soferty, ktdére nie spetniaja wymagan formalnych sa odrzucane przez Komisje Rekrutacyjna,

*kandydatki/kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie postepowania
kwalifikacyjnego drogg elektroniczng i/lub telefonicznie,

*dokumenty kandydatek/ kandydatéw wymienionych w protokole z naboru przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od
zakonhczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatych kandydatek/ kandydatéw przez okres 14 dni. Po uptywie tych
terminéw dokumenty sg komisyjnie niszczone,

+wz6r o$wiadczen dostepny jest na stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca w SUW,

*wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wiasnorecznym podpisem,

+zachecamy do zapoznania sie z informacja dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzbie cywilnej w SUW na stronie
www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca w SUW,

*nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pted,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong,

+do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.



