Numer sprawy: OK.1.210.63.2019
Data ukazania si¢ ogloszenia: 24 maja 2019 r.

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
operatora urzadzen przygotowania danych w Wydziale Polityki Spolecznej i Zdrowia

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 3

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

1. Udzielanie klientom zewngtrznym informacji z zakresu koordynacji $wiadczen rodzinnych
1 $wiadczenia wychowawczego.

2. Przygotowywanie teczek spraw ostatecznie zatatwionych do przekazania do archiwum
zakladowego.

3. Wprowadzanie wnioskow do systemu dziedzinowego Sygnity w celu wsparcia
I usprawniania pracy w zakresie obstugi swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego.
4. Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych §wiadczen rodzinnych oraz
Swiadczenia wychowawczego do instytucji wlasciwych/ facznikowych na formularzach z serii
E 400, oraz z SED-y z serii F w ramach wspolpracy z ww. instytucjami w obszarze
wykonywanego zadania.

Warunki pracy:

Praca w siedzibie Urzegdu, budynek A, pietro V, stanowisko pracy przystosowane dla osoby
niepetnosprawne;j, toalety dla os6b niepetnosprawnych znajduja si¢ na parterze budynku A,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, kontakt z klientem zewnetrznym, umowa
o0 prac¢ na czas okreslony maksymalnie na 6 miesigcy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

- wyksztalcenie $rednie,

- Znajomos$¢ ustaw: o §wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

- Znajomos¢: Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 883/2004 z dnia 29
kwietnia 2004 roku w sprawie koordynacji systeméw  zabezpieczenia spotecznego,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE) Nr 987/2009 z dnia 16 wrze$nia 2009
roku dotyczace wykonywania rozporzadzenia (WE) NR 883/2004 w sprawie koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznego.

- Znajomos$¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie kandydata o0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

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

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

Termin skladania dokumentow:
29 maja 2019r.
Miejsce skladania dokumentow:

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)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
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.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Swictokrzyski Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce

Kontakt do inspektora ochrony danych: Swietokrzyski 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 Wojewodzki z siedziba w Kielcach, al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach (z uwzglednieniem 3 miesiecy,
w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$s¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska)

Uprawnienia:

* prawo zadania od administratora danych dost¢pu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych;



* zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej

 prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

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

Inne informacje:

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

e proponowane wynagrodzenie miesieczne 1867,45 zt brutto + premia regulaminowa
w wysokos$ci 25% wynagrodzenia zasadniczego + dodatek stazowy zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, umowa o prace na czas okre§lony maksymalnie na
6 miesiecy.

e oferty, ktére nie spelniaja wymagan formalnych sa odrzucane przez Komisj¢
Rekrutacyjna,

e kandydatki/kandydaci, ktorych oferty spelniaja wymagania formalne zostang
powiadomieni o terminie postgpowania kwalifikacyjnego droga elektroniczng i/lub
telefonicznie,

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

e wzOr o$wiadczen dostgpny jest na stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca
w SUW,

e list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz
wiasnorecznym podpisem,

e nasz Urzad jest pracodawca rownych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng cech¢ prawnie chroniona,

¢ do sktadania ofert zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne



