OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22024 poz. 1135)

1.

Swietokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji
ul. J. Nowaka Jezioranskiego 65
25-432 Kielce
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Starszy referent

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — niezbedne:

1)

2)

3)

4)

obywatelstwo polskie,

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie oraz specjalistyczne, o ktéorym mowa w
Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r, wymagane od 0séb
wykonujgcych czynnosci archiwisty. W przypadku oséb z wyksztalceniem sSrednim,
wymogiem koniecznym sa minimum 2 lata stazu pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Windows, Word, MS Office, Excel), obstuga urzadzen
biurowych,

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy - dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakiadowych,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ ustawy Kodeks pracy,

znajomos¢ rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO),

kursy, szkolenia w zakresie prawa pracy,

umigjetnosé pracy w zespole,

umiejetnosé¢ komunikacji i wspolpracy.

Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

1
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie archiwum zakladowego Swietokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji,
porzadkowanie akt (dokumentacji archiwalnej i dokumentacji niearchiwalnej),
postepowanie z dokumentacjag w oparciu o obowigzujace w Swietokrzyskim Centrum
Profilaktyki i Edukacji w Kielcach przepisy kancelaryjne i archiwalne,

sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia do Glownego Urzedu Statystycznego (w formie
elektronicznej),

ewidencjonowanie obecno$ci pracownikow, urlopow, zwolniei lekarskich 1 innych
niecbecnosci,

rozliczanie czasu pracy,

rozliczanie podrozy stuzbowych,

obstuga i informowanie pracownikéw o warunkach prowadzenia PPK,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

10) pomoc w tworzeniu harmonogramow czasu pracy,




11) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
12) pomoc przy obstudze Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,?? &
13) realizowanie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych (RODO),

14) realizowanie zadan okreslonych w Polityce postgpowania z danymi osobowymi w SCPiE.

Miejsce wykonywania pracy:

Swigtokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji
UL J. Nowaka Jezioranskiego 65

25-432 Kielce

Migjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprz¢t biurowy

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- budynek pietrowy, ograniczona mozliwos¢ poruszania si¢ po budynku
- brak windy

Liczba lub wymiar etatu: 1,0 etat

Wynagrodzenie: zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1/2022 Dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum
Profilaktyki i Edukacji w Kielcach z dnia 1 marca 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Swietokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach
(z pozn.zm.)

Warunki dotvezace charakteru pracy na danym stanowisku:
1) praca w siedzibie, udzial w szkoleniach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Swietokrzyskim Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyiszy niz 6 %.

10. Wymagane dokumenty:

1) podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete konkursem,

2) zyciorys —cv,

3) kopie swiadectw pracy.

4) kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — RODO,

9) o$wiadczenie o zapoznaniu z trescig klauzuli informacyjnej,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wilasnorecznie
podpisane, kazda strona parafowana. Kopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem, przy czym poswiadczenie moze by¢ dokonane przez kandydata;




na prosbe komisji konkursowej kandydat jest
dokumentow.

11. Termin skiadania dokumentow:

do dnia 9 grudnia 2024 r. do godz. 12.00.

12. Migjsce skladania dokumentow:
Swietokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji
ul. J. Nowaka Jezioranskiego 65
25-432 Kielce
Pokoj 37A

Oferty nalezy sktadaC osobiscie ( pokdj nr 37A, I pigtro) lub przesta¢ poczta tradycyjna
(decyduje data wptywu do SCPiE).

Oferty z dokumentami nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie. Kandydaci umieszczaja na
kopercie swoje imi¢ i nazwisko, adres do korespondencji, a takze adnotacje o tresci:
»NABOR NA STANOWISKO — STARSZY REFERENT”

13. Zatrudnienie:
Umowa o prace (dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy lub czas nieokreslony).

Uwagi:

1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

2. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa si¢ tylko w jednym
terminie 1 miejscu wyznaczonym przez komisje.

3. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, nickompletne —
podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupemienia dokumentéw po uplywie terminu skfadania aplikacji oraz

przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jgzyk polski.

6. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru,
mianowania lub spotdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub w
przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym okres
zatrudnienia.

7. W Biuletynie Informacji Publicznej umieszcza si¢ informacje o kandydatach speintiajacych
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu.

8. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Swigtokrzyskim Centrum Profilaktyki i Edukacji,
ul. J. Nowaka Jezioranskiego 65 oraz przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

h

Ponizej wymienione zalgczniki sa do pobrania ze stromy internetowej www.scpie.kielce.eu
i znajduja si¢ w zakladce ,,Rekrutacja™:




1)
2)

4)
5)

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w  sprawie ochrony o0s6b fizycznych w  zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — RODO,

oswiadczenie o zapoznaniu z trescig klauzuli informacyjne;.

klauzula informacyjna dla kandydata.
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