Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
w Swigtokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego w Kielcach

Jednostka

Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach
ul. Targowa 18

25-520 Kielce

tel. 0 41 362 70 12, sekretariat@sbrr.pl

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w SBRR, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynosil 8,85%.

Oferowane
stanowisko

Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej

Data
ogloszenia

10.01.2025 r.

Termin
skladania

20.01.2025 r.

Wymagane
wyksztalcenie

Wyzsze magisterskie

Wymiar czasu
pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne:

1. Do$wiadczenie zawodowe: minimum 4-letnie doswiadczenie na stanowisku decyzyjnym,
doswiadczenie w pracy w obszarze administracji,

2. Znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie wojewodztwa, o gospodarce nieruchomosciami, prawo zaméwief
publicznych, o finansach publicznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz znajomo$¢
przepiséw z archiwizacji i zarzadzania obiegiem dokumentéw, znajomo$¢ przepisow dotyczgcych
prowadzenia gospodarki materiatowej

3. Umiejetnosci techniczne: znajomos$é pakietu MS Office (szczegélnie Excel i Word), prawo jazdy
kat. B

11. Wymagania dodatkowe:

1. Praktyczna znajomo$¢ prowadzenia gospodarki materialowej i spraw zwigzanych z administrowaniem
nieruchomosciami.

2. Umiejetnosci migkkie: samodzielnos¢, doktadno$é, dobra organizacja pracy oraz umiejetno$¢ pracy
w zespole.




Zakres 1. Planowanie potrzeb sprzetowych i remontowych dla zabezpieczenia sprawnos$ci dzialania Biura
wyko'nywanych z uwzglednieniem przepisow dotyczacych zamowien publicznych.
:?::onw‘;:ku 2. Realizacja i koordynacja zaopatrzenia Biura w sprzet i materialy biurowe we wspOlpracy
z przedstawicielami innych komérek organizacyjnych.
3. Prowadzenie gospodarki materiatowej SBRR.
4. Naliczenie odpiséw amortyzacyjnych w ksiedze inwentarzowej, sporzadzanie zestawien
amortyzacyjunych na koniec roku obrotowego na podstawie prowadzonej ewidencji oraz innych
dokumentéw/zestawienn wymaganych przepisami.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa i konserwacja sprzetu oraz remontami pomieszczen.
6. Nadzér nad prowadzeniem sekretariatu i obstugg kancelaryjng SBRR w tym og6lng ewidencja
zarzadzen i pelej korespondencji Biura.
Warunki 1.Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalego
pracy na w Kielcach.
stanowisku 2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.
3. Obstuga urzadzen biurowych.
4, Praca w budynku na III pigtrze, budynek jest wyposazony w windy.
Wymagane 1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
dokumenty 2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.
3. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
4. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
5. CV i list motywacyjny.
6. Kwestionariusz osobowy (wg wzoru zalaczonego do Regulaminu przeprowadzania naboru, dostepne
takze w Biuletynie Informacji Publicznej SBRR).
Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wihasnorgeznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.
Wszystkie dokumenty przedkladane 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 tlumacza przysigglego.
Miejsce Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiScie w miejscu skladania
skladania dokumentéw lub przestaé poczta na adres:
dokumentow Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego ul. Targowa 18, 25-520 Kielce; I1I pietro, pok. 316.
Uwagi Aplikacje, ktére wplyna po terminie lub nie spehiaja formalnych wymogéw, nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu aplikacji do Swietokrzyskiego Biura Rozwoju

Regionalnego w Kielcach.




