*  Ogloszenie nri53991
* Data ukazania siogtoszenia22 sierpnia 2013 r.

Swietokrzyski Urz ad Wojewodzki w Kielcach

*  Dyrektor Generalny

*  poszukuje kandydatéw na stanowisko:
*  inspektor wojewodzki

* w Wydziale Organizacji i Kadr

* W mieskcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedeze,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowspbtecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawngshnizszy
niz 6%.

* ogtoszenie o naborze w celu zgsttwa nieobecnego cztonka korpusuwbjucywilnej
Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Swigtokrzyski Urzd Wojewodzki
Al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

Miejsce wykonywania pracy:
* Kielce
Zakres zadar wykonywanych na stanowisku pracy:

*  przygotowywanie dokumentacji zaydanej z nawjzywaniem, trwaniem i rozwiazywaniem stosunku pragstazenie
i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

* prowadzenie i aktualizowanie elektronicznej bazyydd w systemie kadrowo - ptacowym oraz przygotoewis
informacji i r&znego rodzaju zestawiedotyczcych zatrudnienia, wynagradzania i rogmyjiwania stosunku pracy
pracownikow,

*  prowadzenie spraw ze#anych ze zgtaszaniem pracownikéw oraz cztonkéwackzin do ubezpiecaespotecznych oraz
ich wyrejestrowywaniem przyzyciu programu Ptatnik.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai

Kontakty z klientami wewgtrznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy
Praca w siedzibie Jdzie na Il p¢trze, praca przy komputerze pavey 4 godzin dziennie.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

*  wyksztaicenie wyzsze
* doswiadczenie zawodowe/stapracy: 1 rok déwiadczenia zawodowego w obszarze kadrowo - ptacowym
*  pozostate wymagania niez¢édne:

O znajomg¢ ustaw: o stabie cywilnej, 0 wojewodzie i administracjiadowej w wojewddztwie, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks pracy, tesys ubezpieczespotecznych, o pracownikach gdbw
panstwowych,

O znajomd¢ Zaradzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznyctakresie przestrzegania zasadisu



cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpuswbiucywilnej
0 komunikatywndc,

wymagania dodatkowe

* dwuletnie déwiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
*  przeszkolenie z programu kadrowo-ptacowego.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

*  zyciorys i list motywacyjny
*  oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcegkrutaciji
* o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych

* o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umyine przesgpstwo lub umyine przesgpstwo
skarbowe

*  kopie dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie

*  kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa |&wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

*  kopie dokumentow potwierdzgjych roczne diwiadczenie zawodowe w obszarze kadrowo-ptacowym,

Inne dokumenty i dwiadczenia

*  kopia dokumentu potwierdzaiego niepetnosprawid- w przypadku kandydatéw, ktérzy zamieggskorzysté
z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zrggit w gronie najlepszych kandydatow

Termin skltadania dokumentéw:

30-08-2013

Miejsce sktadania dokumentéw:

Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
IX WIEKOW KIELC 3
25-516 KIELCE

(osobicie w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klier§&W lub drogy pocztows na w/w adres decyduje data wplywu
oferty do Urzedu).

Inne informacje:

W ofercie naley pod& Nr ogtoszenia, oraz dane kontaktowe: adres doskoredencji, adres e—mail, numer telefonu. Proponewa
wynagrodzenie: zasadnicze 2300,00zt. + dodatek y=uge lat. Oferty, ktore nie spetn@jwymaga formalnych g odrzucane
przez Komis§ Rekrutacyjn. Kandydaci, ktérych oferty spetnigjwymagania formalne zostanpowiadomieni o terminie
postpowania kwalifikacyjnego drag elektronicza lub telefonicznie. Lista o0séb zakwalifikowanych doostpowania
rekrutacyjnego oraz informacja o terminie ppstvania rekrutacyjnego zostanie umieszczona naist®iP SUW. Dokumenty
kandydatéw wymienionych w protokole z naboru proecywane § przez okres 3 miegty od zakdczenia procedury naboru,
a dokumenty pozostatych kandydatéw przez okres fi4 Bo uplywie tych terminéw dokumenty komisyjnie niszczone.



