Numer sprawy: OK.1.210.6.2022

Data ukazania si¢ ogloszenia: 11 stycznia 2022 r.

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatow na stanowisko:

administrator w Biurze Administracyjno-Gospodarczym

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Kielce

Warunki pracy:

Praca na terenie nieruchomosci Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach oraz terendw do
nich przyleglych, praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, praca przy oswietleniu sztucznym,
praca na wysokosci powyzej 3 m, windy w budynku przystosowane dla potrzeb osob
Z niepelnosprawnoscia, najblizsza toaleta przystosowana dla 0sdb z niepelnosprawnosciami na parterze
budynku A.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

— monitoring oraz rozliczanie mediow,

— wspotpraca z autoryzowanym serwisem urzadzen,

— organizowanie i nadzorowanie biezgcych konserwacji oraz przegladéw instalacji i urzadzen
c.0., wod-kan, elektrycznej, itp.,

— prowadzenie dokumentacji serwisowej,

— monitorowanie zuzycia energii cieplnej w budynkach SUW,

— przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:
— wyksztalcenie $rednie,
— znajomos¢ przepisoOw ustaw: Prawo budowlane, Prawo Zamoéwien Publicznych,

dodatkowe:

— wyzsze techniczne,

— umiejetnos¢ prowadzenia i1 czytania dokumentacji techniczne;,

— umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole,

— doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnos$¢, komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

niezbedne:

o list motywacyjny,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

dodatkowe:
e kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Termin skladania dokumentéow:

21 stycznia 2022 r.

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 Urzgdu)

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 oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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

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

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy oraz archiwizacja
dokumentow po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Jedynym podmiotem przetwarzajacym powyzsze dane jest
Swigtokrzyski 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
(z uwzglednieniem 3 miesigey, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisoOw o archiwizacji

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22! Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221
Kodeksu pracy (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie) jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na wolne stanowisko pracy.

Podanie innych danych w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegodlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéora moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

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

Inne informacije:

W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

e w ofercie nalezy poda¢ Nr sprawy oraz swoje dane kontaktowe: adres e—mail/numer telefonu,

e proponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2596, 40 zt brutto + premia regulaminowa
w wysokosci 30% wynagrodzenia zasadniczego + dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,

e oferty, ktore nie spetniaja wymagan formalnych sg odrzucane przez Komisj¢ Rekrutacyjna,

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

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

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

e list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorgcznym
podpisem,

o nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.



