Ogtoszenie Nr 6/15 o naborze kandydatoéw na wolneastowisko
w ZespoleSwietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach

Jednostka ZespotSwietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow Krajobrazowych w
Kielcach
ul. Lodzka 244,
25-655 Kielce

Oferowane Specjalista ds. administracyjnych

stanowisko

Komérka organizacyjna

Zespot ds. edukacji ekologicznej i administracyjmyc

Oddziat/Wieloosobowe

Zespot ds. edukacji ekologicznej i administracyjmyc

stanowisko*/.......

Data ogtoszenia naboru| 30.06.2015 .
Termin skladania 13.07.2015r.
dokumentoéw

llosé etatow 1 etat

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy nasokxeania projektu

Wymagania zwjzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezlgdne — konieczne do podjcia pracy na stanowisku:

a)

b)

<)
d)

e)

2. Wymagania dodatkowe- pozostatle wymagania, pozwalace na optymalne

wykonywanie zadai na stanowisku:
a) znajomé¢ jezyka angielskiego,
b) umiegtnosci:

- obstugi komputera,

spetnienie wymagazawartych w art. 6 ust. 1 — 3/ust. 4* ustawy zadzil
listopada 2008 r. o pracownikach samadiawych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458, z pfn. zm.),

wyksztatcenie (poziom, kierunek, specjalélovyzsze mgr — administracja,
ekonomia,

staz pracy - min 3 lata,

znajoma@¢ obowizujacych aktéw prawnych:

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdere wojewddztwa (Dz. U. z 20011,
Nr 142, poz. 1590, z g6. zm.) oraz statutu Zespdbwictokrzyskich i
Nadnidziaskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach;

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gustvania administracyjnego
(Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071, zzmdzm.);

- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabchiwalnym i
archiwach (j.t. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698&n. zm.),

- Rozporzdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznidl 20w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwowtadowych (Dz. U. z
2011r. Nr 14, poz. 67 z pd. zm.),

- ustawy z dnia 3 galziernika 2008 r. o udaginianiu informacji agsrodowisku
i jego ochronie, udziale spofedstwa w ochronigrodowiska oraz o ocenach
oddziatywania ndrodowisko (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 1235 zzp6zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansacHipmtwych (j.t. Dz. U. z 2013r,
poz. 885 z p#n. zm.),

prawo jazdy - kat. B.




- analitycznego mifenia,

- interpretacji przepiséw prawa,

- pracy w zespole,

- wspétpracy z przedstawicielamizrdychsrodowisk.
¢) cechy osobowe:

- obowizkowas¢,

- kreatywngc¢,

- zdoIngi¢ organizacji czasu pracy.

Zakres wykonywanych
zada na stanowisku

1. Prowadzenie spraw administracyjnych jednostki.
2. Prowadzenie spraw z zakresu szkolenia pracowniko
3. Realizacja zadazwiazanych z aktualizagjzakres6w czynniei pracownikow.

4. Realizacja zadaz zakresu spogelzania rocznych planéw pracy i plandw

kontroli.

5. Przygotowywanie posiedze oraz prowadzenie spraw organizacyjnych

dotyczcych Rady Zespotu Swictokrzyskich i Nadnidziaskich Parkow
Krajobrazowych.

6. Opracowywanie projektéw wewtnznych aktéw prawnych.

7. Organizacja praktyk, stéw oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

8. Stosowanie procedur oklenych w ustawie zaméwiepublicznych w zakresie

dostaw, ustug i robot.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Praca administracyjne biurowa w siedzibach Zespot§wictokrzyskich i
Nadnidziaiskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach i KeanowicacHrednich.
2. Praca z monitorem ekranowym.

3. Kontakty zewstrzne z instytucjami wspoOtpraagymi z jednostk oraz
wewretrzne w ramach instytuciji.

Dodatkowe
informacje **

W miesigcu poprzedzapcym date publikaciji niniejszego ogtoszenia wskanik
zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych w  Zespole Swietokrzyskich i
Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach, w rozumienu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej @z zatrudnieniu o0so6b
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

W  zwigzku z powyszym pierwszéstwo w zatrudnieniu na stanowisk
urzedniczym, z wyczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru dmig s¢ w gronie pégciu
najlepszych kandydatéw spetnjaych wymagania niezbine oraz w najwkszym
stopniu spetniacych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktéry zamierza skorzyst& z powyzszego uprawnienia
zobowigzany jest do zidenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnsge.

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajych wyksztatcenie.

3. Kopieswiadectw pracy i inne dokumenty potwierdgag zatrudnienie.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajych dédwiadczenie zawodowe, o ktérym moy
w wymaganiach zvgzanych ze stanowiskiem,
a takze ponizsze dokumenty wyidcznie wg wzoru zawartego w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow
Krajobrazowych w Kielcach http://bip.pk.kielce.pl w zaktadce PRACA W
ZESPOLE — NABOR KANDYDATOW

5. Qiwiadczenie kandydata o petnej zdadicio do czynnéci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekardltioza umylne przesipstwo

va




scigane z oskaenia publicznego lub unéine przestpstwo skarbowe.
6. Oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiggej st 0 zatrudnienie.

Wszystkie éwiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionadussobowy
powinny by wilasnoecznie podpisane, pod rygorem nie uzyskania pozyywn
oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przeadyagata musg by¢
sporadzone w ¢zyku polskim w formacie unmidiwiajacym ich odczytanie, a
dokumenty wydane wegyku obcym powinny by przettumaczone przez ttumacrza
przyskgtego.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcyyyale

1) Sktad@ w zamkngtych kopertacldo dnia 13 lipca 2015 r. do godz. 15.30
sekretariacie Zespoiwietokrzyskich i Nadnidziaskich Parkow Krajobrazowych

w Kielcach
Miejsce i termin ul. Lodzka 244
sktadania dokumentéw | 25.655 Kielce

pok. nr 1

lub

2) przestd poczy do dnia 13 lipca 2015 r. do godz. 15.30 (decydujatz
wptywu do urzedu)

na adres:

ZespotuSwietokrzyskich i Nadnidziaskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach
ul. Lodzka 244

25-655 Kielce

pok. nr 1

Z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru Nr 6/15 na stanowisko specjalistgs. administracyjnych w
Zespole Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w
Kielcach”

Dodatkowe informacje pod nr tel. (41) 345-51-91,)(345-58-80

Uwagi

g 1. Dokumenty, ktére wptyindo urzdu po terminie okrdonym w ogtoszeniu, nie
beds rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetmiayymaga formalnych, nie bda
powiadomieni o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona w BIP na stronie internetowej
http://bip.pk.kielce.pbraz na tablicy informacyjnej ugdu.

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wynnaboru zostan
dolgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw grzechowywane, za ich zggdna
zasadach oksonych w odebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaienia naboru, ztmne dokumenty kandydatowg $
wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczonauplgwie miesica od
daty uniewanienia naboru.

*) niepotrzebne ski&¢, *)dotyczy wyhcznie naboru na stanowiska ealnicze



