Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego
w Kielcach — w Sekcji Administracyjno-Gospodarczej SBRR

Jednostka Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach
ul. Targowa 18

25-520 Kielce

tel. 041 362 70 12, fax. 0 41 343 01 79

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w SBRR, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, wynosit 9,49 %.

W zwiazku z powyZszym w niniejszym post¢powaniu nie maja zastosowania przepisy Art. 13a Ustawy o
pracownikach samorzgdowych dotyczace pierwszenstwa osobie niepelnosprawnej w zatrudnieniu.

3;?&?;2;:5 Gloéwny Specjalista ds. administracyjnych
Data 09.08.2024 r.
ogloszenia
Termin. 09.08.2024-22.08.2024 r.
skladania
Wymagane .
wv);(sztglcenie Wyzsze
Wymagania 1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
Zwiazane ze 1) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
stanowiskiem 2) wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomiczne, administracyjne lub pokrewne w rozumieniu
przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
3) co najmniej 4-letni staz pracy;
4) znajomos¢ obowiazujacych aktow prawnych, w szczegdlnosci:
a) ustawy o samorzadzie wojewodztwa;
b) ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
¢) ustawy prawo zamoéwien publicznych;
d) ustawy o finansach publicznych;
5) znajomos¢ statutu Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach;
6) znajomos¢ regulaminu Organizacyjnego Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego
w Kielcach;
7) znajomo$¢ wspolnotowych i krajowych dokumentow strategicznych i programowych
2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku:
1) wyksztalcenie : prawnicze lub pokrewne;
2) co najmniej 4-letni staz pracy w administracji samorzadowej;
3) umiej¢tnosé czytania przepisow prawa;
4) praktyczna znajomos$¢ Excela;
5) samodzielno$¢, kreatywno$¢;
6) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole
Zakres — koordynacja dziatan w Biurze przy tworzeniu rocznego planu zamowien publicznych,
wykonywanych — naliczanie odpisow amortyzacyjnych w ksiedze inwentarzowej, sporzadzanie zestawien
zadan na amortyzacyjnych na koniec roku obrotowego na podstawie prowadzonej ewidencji
stanowisku —  prowadzenie gospodarki materiatowej SBRR (ksiega inwentarzowa), prowadzenie ewidencji
drukéw Scistego zarachowania,
— organizacja zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem,
— wspdldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji ustug na rzecz
Biura w zakresie promocji na konferencjach, targach i wystawach,
— prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi realizowanymi na
potrzeby pracownikow SBRR oraz prowadzeniem Rejestru zamowien publicznych Biura.
Wymiar Pelny wymiar czasu pracy
czasu pracy




Warunki

1.Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w

pracy na Kielcach.
stanowisku 2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.
3. Obstuga urzadzen biurowych.
4. Praca w budynku na III pietrze, budynek jest wyposazony w windy.
Wymagane 1. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
dokumenty 2. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
3. Oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.
4. CV i list motywacyjny.
5. Kwestionariusz osobowy (wg wzoru zataczonego do Regulaminu przeprowadzania naboru, dostgpne
takze w Biuletynie Informacji Publicznej SBRR).
Wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorg¢cznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.
Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny by¢ przettumaczone przez thumacza przysigglego.
Miejsce Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w miejscu skladania
skladania dokumentow lub przestaé¢ poczta na adres:
dokumentow Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego ul. Targowa 18, 25-956 Kielce - III pigtro, pok.
316.
Uwagi Aplikacje, ktore wptyna po terminie lub nie spetniaja formalnych wymogow, nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu aplikacji do Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego w Kielcach.




