Numer sprawy: OK.1.210.46.2019
Data ukazania si¢ ogloszenia: 19 kwietnia 2019 r.

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatow na stanowisko:
administratora w Biurze Administracyjno-Gospodarczym

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

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

- przyjmowanie zgtoszen na udostepnianie sal szkoleniowo-konferencyjnych,
- sprawowanie nadzoru nad sprzgtaniem wykonywanym przez zewnetrzng firm¢ sprzatajaca,
- planowanie i wykonywanie okoliczno$ciowych prac dekoracyjnych.

Warunki pracy:

Praca na terenie nieruchomosci Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach oraz terenach
do nich przylegtych, praca przy komputerze powyzej 4 godz., praca przy oswietleniu sztucznym,
windy w budynku przystosowane dla potrzeb osob niepetnosprawnych

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne:

- wyksztalcenie $rednie,

- dyspozycyjnos¢.

dodatkowe:
- umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,
- doktadno$¢, sumiennos¢, rzetelnosé, komunikatywnos$é, odporno$¢ na stres.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

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



Termin skladania dokumentéow:

30 kwietnia 2019 r.

Miejsce skladania dokumentéw:

Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku 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.

Administrator danych i kontakt do niego:

Wojewoda Swietokrzyski Al IX Wiekow Kielc 3 25-516 Kielce

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

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Swigtokrzyskim
Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach

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

Okres przechowywania danych: czas niezb¢dny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Swictokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach (z uwzglednieniem 3 miesigcy,
w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska)

Uprawnienia:

e prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;

e 7adanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Inne informacje: podane dane nie be¢dg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane

Inne informacje:

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelmosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
e w ofercie nalezy poda¢ numer sprawy, nazwe stanowiska, na ktore sktadana jest oferta oraz
swoje dane kontaktowe: adres e-mail/numer telefonu,
e proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 1 760,00 brutto + premia regulaminowa 30%
wynagrodzenia zasadniczego + dodatek stazowy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,



oferty, ktore nie spetniajg wymagan formalnych sg odrzucane przez Komisj¢ Rekrutacyjna,
kandydatki/kandydaci, ktorych oferty spetniajg wymagania formalne zostang powiadomieni o
terminie postepowania kwalifikacyjnego droga elektroniczng i/lub telefonicznie,

dokumenty kandydatek/ kandydatow wymienionych w protokole z naboru przechowywane sg
przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatych
kandydatek/ kandydatow przez okres 14 dni. Po uptywie tych termindéw dokumenty sa
komisyjnie niszczone,

wzor o$wiadczen dostepny jest na stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca w SUW,
list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz
wlasnorecznym podpisem,

zachgcamy do zapoznania si¢ z informacja dla kandydatow do pracy w korpusie stuzbie
cywilnej w SUW na stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca w SUW,

nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona,

do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.



