Data ukazania sie ogloszenia: 12 maja 2014r.

Swietokrzyski Urz ad Wojew6dzki w Kielcach

» Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
operator urz gdzen przygotowania danych
w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

Ogtoszenie o naborze w celu zast epstwa nieobecnego pracownika

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urz edu

Swietokrzyski Urzgd Wojew6dzki

Al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

Miejsce wykonywania pracy:

Kielce

Zakres zada n wykonywanych na stanowisku pracy:

Pomoc techniczna przy obstudze zadan wynikajgcych z udzielonych przez Wojewode
Swietokrzyskiego petnomocnictw w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych, ochrony
przeciwpowodziowej Goérnej Wislty oraz ochrony przeciwpowodziowej Srodkowej Wisly, w
szczegolnosci:

- zbieranie materiatow z gmin i powiatéw dotyczgcych zagrozen powodziowych,

- przygotowywanie i organizowanie konsultacji spotecznych w w/w sprawach,

- przekazywanie informacji do samorzadéw;

Sporzadzanie na podstawie zebranych materiatow, sprawozdan dla potrzeb
programow;

Sporzadzanie tabel i zbiorczych zestawienn do Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w celu
uzyskania zgody na stosowanie przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
doptat do kredytéw preferencyjnych;

Segregacja i przygotowanie do zaopiniowania wnioskow sktadanych przez poszkodowanych
rolnikow;

Tworzenie tabel i zestawien zbiorczych dotyczacych strat w infrastrukturze komunalnej na
podstawie informacji otrzymanych z jednostek samorzadu terytorialnego;

Prowadzenie i segregacja dokumentacji wytworzonej przez WojewOddzkg Komisje ds.
Szacowania Strat na terenie wojewodztwa swietokrzyskiego;

Prowadzenie i segregacja akt kontroli wytworzonych przez Zespoly Kontrolne
w zakresie wykorzystania srodkow z rezerwy celowej z budzetu panstwa na usuwanie skutkow
klesk zywiotowych;

Przygotowanie kserokopii uchwat opiniowanych do dalszego procedowania;

Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej w Oddziale.

Warunki pracy:

Warunki dotycz gce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyw ania zadan:

kontakty z pracownikami jednostek samorzgdowych, bankéw udzielajgcych kredyty rolnikom,
rolnikami, pracownikami Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji, Ministerstwa Rolnictwa i
Rozwoju Wsi.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanow iska pracy:
e praca przy komputerze w siedzibie Urzedu na IV pietrze
Wymagania zwi gzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne
» wyksztatcenie : srednie
pozostate wymagania niezb edne:

» znajomosc¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, o wojewodzie i administracji
rzgdowej w wojewddztwie, o stanie kleski zywiotowej, o ksztattowaniu ustroju rolnego,

* umiejetnos¢ pracy w zespole,

» analityczne myslenie,

* komunikatywnos$g,

* umiejetnosc¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu,

* umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych.

Wymagania dodatkowe:
» doswiadczenie zawodowe : 2 lata doswiadczenia zawodowego

Wymagane dokumenty i 0 $wiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny,

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

» oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

» os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysline przestepstwo skarbowe,

» kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

» kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Termin sktadania dokumentéw:
e 17 maja 2014

Miejsce sktadania dokumentow:

«  Swietokrzyski Urzagd Wojewddzki
Wyadziat Organizacji i Kadr
25-516 Kielce, Al. IX Wiekow Kielc 3
(osobiscie w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta lub drogg pocztowag na w/w adres - decyduje
data stempla pocztowego)

Inne informacje:

» W ofercie nalezy wskaza¢ ogtoszenie, na ktére sktadana jest oferta oraz poda¢ swoje dane
kontaktowe: adres do korespondencji, adres e—mail, numer telefonu,

» oferty, ktére nie spetniajg wymagan formalnych sg odrzucane przez Komisje Rekrutacyjng,

» kandydaci, ktérych oferty spelniajg wymagania formalne zostang powiadomieni
o terminie postepowania kwalifikacyjnego droga elektroniczng lub telefonicznie,

» lista o0s6b zakwalifikowanych do postepowania rekrutacyjnego oraz informacja
o terminie postepowania rekrutacyjnego zostanie umieszczona na stronie BiP SUW,

» dokumenty kandydatéw wymienionych w protokole z naboru przechowywane sg przez okres
3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatych kandydatéw przez
okres 14 dni. Po uptywie tych terminéw dokumenty sg komisyjnie niszczone.



