Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach

Ogtoszenie 0 naborze nr 17074 z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ®
listopada
2017

Swietokrzyski Wojew6dzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: organizacyjnych
w Wydziale Finanséw, Organizacji i Kadr

Kielce Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Kielcach
25-009 Kielce ul. Zamkowa 5

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie, budynek nie przystosowany dla
0s6b niepelnosprawnych - utrudniony dostep do pomieszczen dla oséb poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty, urzadzenia i wyposazenie na cele
administracyjne i biurowe

e Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych, technicznych, srodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia, drukow

e Prowadzenie i zalatwianie biezacych spraw zwiazanych z organizacja wewnetrzna urzedu, wspoétpraca ze
stanowiskiem do spraw obstugi seketariatu - zastepstwo

¢ Prowadzenie terminarza, obstuga i przygotowywanie narad, konferencji, szkoleh organizowanych przez
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdw

¢ Obstuga Wojewodzkiej Rady Ochrony Zabytkow

e Wspdlpraca ze stanowiskiem do spraw dotacji

¢ Koordynacja i udzial w opracowywaniu projektéw zarzadzen wewnetrznych

¢ Prowadzenie rejestru zamdowien publicznych

¢ Nadzér nad stosowaniem przez poszczegolne wydzialy postanowien instrukcji kancelaryjne;

e Nadzér nad sprzetem bedacym w uzytkowaniu poszczegdlnych wydziatéw urzedu oraz prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z przenoszeniem sprzetu i jego likwidacji

¢ Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji

¢ Prowadzenie prac przygotowawczych przy konstruowaniu budzetu zadaniowego urzedu i prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie

¢ Realizowanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Konserwatora Zbytkow

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca lub inne zajecia zarobkowe dokonywane w administracji
rzadowej/samorzadowej lub jednostce wykonujacej zadania administracji publicznej

e Znajomos$¢ obowiazujacych aktéw prawnych: - ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami

¢ - ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

¢ -ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego

e - ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych

¢ - ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

¢ - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych

¢ - Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 6 czerwca 2005 r. w sprawie udzielania dotacji celowej na prace
konserwatorskie, restauracyjne i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow

¢ - Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016r. w sprawie wzoréw
ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z tych
zadan

¢ - Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 20 czerwaca 2002r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej"

¢ Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa, analitycznego myslenia

e Samodzielnos¢ i umiejetnos$¢ organizacji pracy

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, ekonomiczne, techniczne
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca lub inne zajecia zarobkowe w zakresie spraw organizacyjnych,
administracyjnych w jednostce budzetowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:



Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach
25-009 Kielce ul. Zamkowa 5
tel. 41 3445634

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem.

Oferty otrzymane po terminie lub oferty, ktére nie spelniaja wymagan formalnych sa odrzucone przez komisje
rekrutacyjna.

Kandydaci/kandydatki, ktérych oferty spetniaja wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie
postepowania kwalifikacyjnego droga elektroniczna lub telefonicznie.

Informacja o metodach i technikach naboru:

@ sprawdzenie wymagan formalnych ofert - analiza dokumentéw

@ sprawdzenie wiedzy - test wiedzy

@ sprawdzenie doswiadczenia zawodowego i kompetencji - rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty kandydatéw/kandydatek wymienionych w protokole z naboru sa przechowywane przez okres 3
miesiecy od zakonczenia procedury naboru, a dokumenty pozostalych kandydatéw/kandydatek przez okres 14
dni; po uptywie tych terminéw dokumenty sa komisyjnie niszczone.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga, bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



