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25-a12 Kie]ce OGŁOSZENIE O NABORZE
NA \iloLNE STANO\ IsKo tlRZĘDNlCZE

Na podstarvie ait. ll ustawy z tlnia żl listopada 2008 l,. o pracownikaoh samorządorłych
(tj. Dż.U. z 20ż4 poz, I135)

Świętokrryskie Centrum ProfilakĘki i Etlukacji
ul. J. Nowaka Jeziorańskiego 65

25-432 Kielce
ogłasza nabór na u,olne stanorvisko prac1:

Starszy referent

l. wvmagania zwiazane ze stanowiskiem pracv - niczbedne:
]J oh\ \ĄaIc|\l\\(, polsk ic.
]) spcłnienie wvnagań określorrych rv ari. 6 usta*), o pracownikach samorządorwch

zdefiniowanych dla stanov,isk urzędnicry-ch,
3) wykształcenie wyższe lub średnie oraz specjalistyczne, o którym mowa w

Rozporządzeniu Ministra Kultury z dnia I kwietnia 2005 r., v,ynagane od osób
uykonujących czynności archirvis§. W przl,padku osób z rł,v-ksaałceniem średninl.
r.vlmogiem koniecznym są minimutn ] łata stażu pfac).

1) uniejętność obsługi konrputera (Winrlorls, Word. MS Office. Excel). obsługa urządzeń
biurow,vch,

2. wymaqania zwiazane ze stanowiskiem pracv - dodatkowe:
J) znajoniość ustawy o narodorvynr zasobie archiwalnym i archiwach,
2) znajorność rozporządzenia Ministra Ktrltuly i Dziedzictrva Narodowego u, spI,1ltlie

klaslfikor,vania i kwalifikolvania dokunlentacji. przekazlrvania naieriałów arclrirvalnych
do archirvów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

3) zrajomość rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelarflnej.
jednolitych rzeczowych wykazórv akt oraz instrukcji rł sprarr ie organizacji i zakresu
działania archiwów zakładowyclr.

4) zlra.jonrość ustawv o placorvnikach samorządorvl,ch.
5) znajolrrość ustarl,y Krldeks prac1.
(,) zlla.|oność rozpol,ządzenia o ochronie danych osoborłych (RODO),
7) kursy, szkolenia w zakresie prawa pracy.
8) umiejętność pracy w zespole,
9) umiejętność komunikacji i współpracy.

3. Zakres ł,ykonvwłnych zadań na stanoryisku:
l) proł.adzenie archiwLlm zakłador.vego Srviętokrzy-skiego Centrum Prof'ilaktyki i Edukacji.
ż) porządkorvanie akt (dokunrentacji archiwainej i dokumentacj i niearch iwalnej),
3) postępowanie z dokumentacją w oparciu o obowiązujące w Swiętokrzyskim Centrum

Profilakt_"-ki i Edukacji w Kielcach przepisy kancelaryjne i archiwalne.
,l) sporządzanie sprarlozdali z zatrudnienia dcl Głórvnego lJrzedu Statvstr"czncgo (rł,f,llmie

e le ktro n iczn e.j 1.

5) erł,idencjonowan ie obecności pracołtrikórv. urlopów. zrvo]nień lekarskich i irrnvch
nieobecności-

6) rozliczanie czasu pracyj
7) rozliczanic podróź,;,, służbowych.
8) obsługa i informorvanie pI,acovników o lvarunkach prorvadzenia PPK.
9) prorradzenie kart er,videncji czastl pracy.
l0) ponloc $ twożeniu harmonogramów czasu plac},.



l l ) wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu.
l2) pomoc przy obsludze Zakłarlou ego Fullduszu Sr,l iadczeń Soc.ialnych,
l3) realizolvanie sprarv zrl iązanl,ch z ochroną danych osoborvych (RODO)-
14) realizorł,anie zadań określon,vch w Poiit\,ce postęporvania z danyrni osohoł}rni rv SCPiE,

4. Yieisce wykonvwania pracy:
Swiętokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji
Ul. J. Nowaka JezioraIiskiego 65
25-432 K jelce

5. Mieisce i otoczenie organizacyino-techniczne stanowiska oract,:
- narzęclzia pracy: komputer, sprzęt biurowy
- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
- budynek piętrowy, ograniczona możliwość poruszania się po budynku
- brak windy,

ó. Liczba lub wymiar etatu: 1.0 etat

7. Wynagrodzenie: zgodnie z Zarządzeniem Nr 1/2022 Dyrektora Św iętokrzyskiego Centrum
Profilaktyki i Edukacji w Kielcach z dnia I marca 202ż r. w sprawie usta|enia Regulaminu
wynagraclzania pracrlrvnikćlu Srłięrtlkrzlsl,ieutl Centruln ProfiIak§ki i Edukacii rv Kielcach
(z póż1,1.zll,t.)

8. warunki dotvczace charakteru nracy na danym stanowisku:
1) praca w siedzibie, udział w szkoleniach.

9. \łV miesiącu poprzedzającynr datę upublicznienia ogłoszenia lvskaźnik zatrutlnienia osólr
niepelnosprarvnych w Swigtokrryskirn Centrurn Profilak§"ki i Edukac,ji rł, Kielcach,
rł, rozumicniu przepisólv ustawy o rehabilitacji zaw-odowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest wyźszy niż 6 oń.

1 0. Wymagane dokumenty:
l) poclanie o przy|ęcie do pracy na stanorvisko objęte konkurserl.
2) życiorys cl,.
3) kopie śiviadect\ł prac) .

4) kop ie d,vplorr-rórv potrvierdzaj ących wyksżałcelr ie.

5) kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkolęniach,
6) oryginał kwestionariusza osobowego,
7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynnośoi prarvnvch i korzvstaniu

z pełni prall, pubłicznl,ch oraz o nickaralności za trml,ślne pl7estępstu,o ścigane
z oskarźenia prrblicznegc, lub un!\ ślne pfzestępst\vo skalbowe,

8) ośrviadczenie o rvyrażeniu zgody na przetwarzanie dan_'-'clr osobowych zarvaĄolr
w olercie pracy dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawą o oclrronie danycl,t
osoborv.vch oraz Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) ż01616'19 z dnia
27 kwietnia 20l6 l. w sprawie ochronv osób fiąvczlych w związku
z przetrl,arzan iem danych osoborł,ych i rv splalvie srł,obodnego przepłvwu takich danych
oraz uchylenia dl,rektlu,1 95/46iWL, RODO.

9) ośrviadczenie o zapozraniu z treścią klaLrzuli in l'ornlacyjnej.
l0) kopia dokumentu potwierdzającego n iepełnosprawność, w przypadku kandydata, który

zamierza skorzystać z uprarvnienia. o którym mowa w ań. l3a ust. 2 ustawy
o pracownikaclr sanrorządowych-

Wsze|kie doktlmenlr spot,ządzone osobiście przeż kandydata rvinny byc rvłasnoręcztrie
podpisane. każda strona parafbrvana, Kopie dokumentórv pollinn1 być poświadczone za
zgodrrość z oryginałem, przy czym poświadczenie rnoże być dokonane przez kandydata;



} ,v tł l UŃRżYsI<IE CEI*{TRUMPRoFILA]il}Kr r E blrrai;;'
jest obowiązany ulprzfisĘfif i']'u'b

"-o,lffift",ou,
na prośbę komisji konkursowej kandydat
dokumentów.

11.@

do dnia 9 grudriia 2024 t. do godz. 12.00.

12. Mieisce składania dokumentórv:
Świętokrzyskie Centrum ProfilaĘki i Edukacji
ul. J. Nowaka Jezioranskiego 65
25-432 Kielce
Pokój 37A

OfeĄ naleĄ składać osobiście ( pokój nr 37A, I piętro) lub przesłać pocztą tradycyjną
(decyduje data wnŁwvu do SCPiE),

Of'erĘ, z dokumentanri n eży złoĄć rr,zakle.joncj kopercie, Kandydaci umieszcza.ją na

kopercie swoje imię i nazwisko, adres do korespondencji. a także adrrotaoję o treści:

,,NABOR NA STANo\ilIsKo * STARSZY REFERENT"

13. Zatrudnienie:
tlmowa o pracę (dla osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczynr.
ulno\\ę o pracę zarviera się na czas określony- nie dłrrższy niż 6 miesięcy. W czasie trrratlia
unrorrt,organizuje się służbę pfrrygototvawczą kończącą się egzanrinenr, którego ptlzytyr.r,n},

łynik jest warunkiem daiszego zatrudnienia pracorł,nika. Przerviduje się zawarcie kolcjne_i

umowy na czas okeślony lub na czas wykonywania określonej pracy lub czas nieokreślony),

Uwagi:
]. O zakwalit'ikorvaniu do kolejnego etapu naboru kandydac i zostaną powiadomieni te]efonicznie.
2, Postępor.vanie krvalifikacyjne może b1,,ć .iedno lub dwuctapowe. Odbyrła się §,!ko w jednym

lerminie i miejscu rvyznaczi,,nl,nl przez kon-ris.ie.

3. DokumenN rekrutacyjne zlożone po terntinie. bez zastrzeżonej fbrmy papierowej, niekompletne -
podlegają odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postępowania.

4, Nie ma możlirvości uzupehienia dokumentów po upłyrvie tenninu składania aplikacji oraz
przyj mcllvania rvu,. dokumentólv poza ogłoszen iem.

5. DokLlmen§ składane w j ęz.vku tlbcl,m naleĄ złożl,ć rł raz z tlutlaczen iem na język polski,
6. ?rzez staż pracy rozumie się okres zatrudnienia na podstarvie umo\ł} o pracę, polvołania. wyboru.

mianowania lub społdzielczej umowy o pracę, potwierdzony kopiami świadectw pracy lub w
przvpadku pozostawania w stosunku pracy - zaświadczeniem o zatrudnieniu. zawierającym okres
zattudnienia,

7, W Biulety,nie Infonnacji Publicznej umieszcza się inftlnnację o kandydatach spełniających
rwmogi fbrmalne określone ll ogłoszeniu,

8, Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku nal-nru będzie upowszechniatta
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Swiętokrzyskim Centrurri Profilaktyki i EdukaLji.
ul. J. Nowaka Jeziorańskiego 65 oraz przez opublikowanie w Biuletynie Infbrmacji Publicznej
przez okre., co najmnic.i j lniesięcr.

Poniżej wymienione załączniki są do pobrania z€ §trony internetowej j,J.]!l§łij-"§l!,*]"ia!
i znajdują się w zakładce ,§ekrutacja":



3)

l)
2)

4)
5)

kwestionariusz osobowy,
oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawrrych i korzystaniu
z pełni praw publicznych oraz o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
oświadczenie o'wyrźeniu qody na paetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawą o ochronie danych
osobowych oraz Rozporądzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE') 2016/679 z dnia 27
kwietnia ż016 r. w sprawie ochrony osób fizycnrych w związku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prz€pływu takich danych oraz
uchylenia dyrekĘwy 95/46lWE - RODO,
oświadczenie o zapoznaniu z treścią klauzuli informacyjnej.
klauzula informacyj na dla kandydata.

tyk lEd!ltacl
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