Ogloszenie nr 11/22 o naborze kandydatow na wolne stanowisko
w Zespole Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach

Jednostka Zespol Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach
ul. Lodzka 244, 25-655 Kielce

Oferowane Specjalista ds. edukacji z obstugg recepcji w Osrodku Edukacji Przyrodnicze;j

stanowisko w Umianowicach
Sekcja ds. administracyjnych w Krzyzanowicach Srednich

stagowiske/Sekcja*

Data ogloszenia naboru | 15.09.2022 r.

Termin skladania 26.09.2022 r.

dokumentéw

llos¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu pracy

Pely wymiar czasu pracy, gotowo$¢ do pracy w systemie zmianowym (rowniez w soboty
i niedziele)

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
a) spehienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 — 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;
b) wyksztalcenie: wyzsze na kierunku: biologia, rolnictwo, lesnictwo, zootechnika, ochrona
srodowiska, pedagogika, sztuki plastyczne;
¢) doswiadczenie zawodowe: min. 3-letni staz pracy;
d) znajomo$¢ obowiagzujacych aktow prawnych:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa oraz statutu Zespotu
Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach,
- ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;
e) znajomosd jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym potwierdzona
w rozmowie kwalifikacyjnej;
f) prawo jazdy - kat. B.

2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku:

a) umiejetnosci: obshugi komputera, analitycznego myélenia, interpretacji przepiséw prawa,
wspélpracy z przedstawicielami réznych srodowisk, raportowania.

b) cechy osobowe: obowiazkowosc, rzetelnosé¢, odpowiedzialnos¢, sumiennose,
kreatywno$¢, zdolnoé¢ organizacji czasu pracy, punktualnos¢, kolezenskosc.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

W zakresie zadan edukacyjnych:

- realizacja programu edukacji przyrodniczej, w tym m.in.: prowadzenie zielonych szkof,
prelekcji, warsztatow, wycieczek, organizowanie festynéw i konkurséw przyrodniczych,

- przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie projektow edukacyjnych finansowanych
z roznych zrodet,

- organizacja praktyk i stazow studenckich, wspolpraca z wolontariuszami,

- wspolpraca z placowkami edukacji przyrodniczo-ekologicznej, kulturalnymi i o$wiatowo-
wychowawczymi.

W zakresie obslugi recepcji:

- organizacja i raportowanie biezacej pracy recepcji,

- przyjmowanie i realizacja rezerwacji go$ci oraz zapewnienie opieki podczas ich pobytu,

- prowadzenie dokumentéw zwigzanych z zakwaterowaniem gosci,

- dbanie o wizerunek Osrodka, estetyke recepcji, sali konferencyjno-edukacyjnej,

- obstuga i dbanie o serwis urzadzen biurowych,

- obstuga kasy fiskalnej,

- obsluga centrali telefonicznej i poczty elektronicznej,

- prowadzenie kalendarza spotkan, wycieczek, konferencji itp.,

- organizacja i obstuga spotkan i konferencji, zaje¢ edukacyjno-rekreacyjnych dla dzieci i
miodziezy,

- udzielanie informacji o zasadach funkcjonowania O$rodka, miejscowych atrakcjach.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w Oérodku Edukacji Przyrodniczej w Umianowicach oraz
terenowa na obszarze wojewoOdztwa $wigtokrzyskiego.
2. Praca z monitorem ekranowym.




3. Kontakty zewnetrzne z instytucjami wspolpracujacymi z jednostka oraz wewngtrzne
w ramach instytucji.

Dodatkowe
informacje **

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Zespole Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow
Krajobrazowych w Kielcach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepenosprawnej,
o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spetiajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spehiajacych wymagania dodatkowe.
Zatem kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest
do zloZenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe, o ktorym mowa
w wymaganiach zwiazanych ze stanowiskiem,

a takze ponizsze dokumenty wylgcznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informacji

Publicznej Zespolu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych

w Kielcach http://bip.pk.kielce.pl w zakladce PRACA W ZESPOLE — NABOR

KANDYDATOW

4. O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni
praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

5. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wszystkie os§wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nie uzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w
jezyku polskim w formacie umozliwiajacym ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny byé przetlumaczone przez thumacza przysieglego.

Miejsce i termin
skladania dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:
1) skfada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 26.09.2022 r. do godz. 09.00
w sekretariacie Zespolu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach, ul. Lodzka 244, 25-655 Kielce, pok. nr 1
lub
2) przesta¢ poczta do dnia 26.09.2022 r. do godz. 09.00 (decyduje data wplywu do urzedu)
na adres:
Zespotu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach,
ul. Lodzka 244, 25-655 Kielce, pok. nr 1
z dopiskiem:
,,Dotyezy naboru Nr 11/22 na stanowisko specjalisty ds. edukacji z obsluga recepcji
w Os$rodku Edukacji Przyrodniczej w Umianowicach w Zespole Swigtokrzyskich
i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach”
Dodatkowe informacje pod nr tel. (41) 345-51-91, (41) 345-58-80

Uwagi

1. Dokumenty, ktére wplyna do urzgdu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda powiadomieni
o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie internetowej
http://bip.pk.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dolaczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostalych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatéw sa wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

*) niepotrzebne skreslic,

**) dotyczy wylacznie naboru na stanowiska urzednicze




