Numer sprawy: OK.1.210.78.2019
Data ukazania si¢ ogloszenia: 01 lipca 2019 r.

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Administrator w Biurze Administracyjno-Gospodarczym

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urzedu

Swietokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach
al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

Miejsce wykonywania pracy:
Kielce

Warunki pracy

Praca na terenie nieruchomosci Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach oraz
terenow do nich przylegtych, praca przy komputerze powyzej 4 godz., praca przy o$wietleniu
sztucznym, windy w budynku przystosowane dla potrzeb niepetnosprawnych, praca na wysokosci
powyzej 3 m

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- opracowywanie przedmiarow robot,

- analizowanie dokumentacji technicznej,

- przygotowywanie dokumentacji przetargoweyj,

- tworzenie zapytan ofertowych,

- analiza porownawcza ofert,

- nadzorowanie przebiegu realizacji prac budowlanych,

- dokonywanie odbioréw czesciowych 1 koncowych wykonywanych prac budowlanych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z r¢kojmig za wady 1 usterki,

- codzienna kontrola infrastruktury technicznej obiektow.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:
e wyksztatcenie $rednie
e 7znajomos¢ przepisOw ustaw: prawo budowlane, prawo zamoéwien publicznych w zakresie
przygotowywania dokumentacji do postgpowan

dodatkowe:
e wyksztalcenie wyzsze
e doswiadczenie w prowadzeniu i czytaniu dokumentacji technicznej oraz kosztorysowania
e umiej¢tnos¢ organizacji pracy wilasnej i wspolpracy w zespole
e doktadnos$¢, sumiennosé, rzetelnos¢, komunikatywnos¢



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celoéw
rekrutacji,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Dokumenty i os§wiadczenia dodatkowe:
- kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia

Termin skladania dokumentow:
10 lipca 2019r.

Miejsce skladania dokumentow:

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

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:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

*w ofercie nalezy poda¢ Nr sprawy oraz swoje dane kontaktowe: adres e—-mail/numer telefonu,
sproponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2 060,00 zt brutto + premia regulaminowa
W wysokosci 25% wynagrodzenia zasadniczego + dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,

soferty, ktore nie spetniajag wymagan formalnych sg odrzucane przez Komisj¢ Rekrutacyjna,
*kandydatki/kandydaci, ktorych oferty spelniaja wymagania formalne zostang powiadomieni
0 terminie postgpowania kwalifikacyjnego droga elektroniczng i/lub telefonicznie,

*dokumenty kandydatek/ kandydatéw wymienionych w protokole z naboru przechowywane sa
przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatych kandydatek/
kandydatoéw przez okres 14 dni. Po uptywie tych terminow dokumenty sg komisyjnie niszczone,
*wz6r oéwiadczen dostepny jest na stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca w SUW,
*wszystkie os§wiadczenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wiasnorgcznym podpisem,
*zachgcamy do zapoznania si¢ z informacja dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzbie cywilne;j
w SUW na stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca w SUW,

*nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona,

*do sktadania ofert zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne.



