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Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
SPECJALISTA
w Wydziale Organizacyjnym
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach
(NOK.110.2.1.2023)

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. Nadzér nad stanem czysto$ci w budynku MUP, jego pomieszczeniach oraz na terenie wokot budynku —
koordynowanie prac w tym zakresie.

2. Nadzér nad sprawnoscia wszystkich instalacji i urzadzen w budynku (o$wietlenie, funkcjonowanie urzadzen
sanitarnych, odptywow itp.).

3. Nadzorowanie mienia znajdujacego si¢ na korytarzach, holach (krzesta, tablice, stoty, sprzet ppoz. itp.).

4. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

5. Prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej i $rodkéw higieny osobistej, sporzadzanie imiennych kart
wyposazenia pracownikow.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawami energii elektrycznej, centralnego ogrzewania i wody oraz
odprowadzania $ciekow i wywozu $mieci.

7. Opisywanie oraz rozliczanie faktur z zakresu zadan i dziatan administracyjno-gospodarczych Wydziatu,
wystawianie not ksiggowych.

8. Udzial w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego.

9. Realizacja zaopatrzenia w zakresie zadan i dziatani Wydziatu.

10. Obstuga Programu Monitoringu Zuzycia Energii i Mediéw w budynku MUP Kielce.

11. Gospodarowanie materiatami biurowymi i eksploatacyjnymi.

12. Gospodarowanie samochodami stuzbowymi oraz wydawanie kart drogowych, rozliczanie kilometrow.

13. Sporzadzanie protokotéw likwidacyjnych srodkow trwatych i przedmiotéw niskocennych.

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.
4. Kwalifikacje zawodowe:
— wyksztalcenie $rednie,
—  staz pracy min. 3 lata,
—  znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamoéwien publicznych.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Dos$wiadczenie zawodowe na pokrewnych stanowiskach.

Prawo jazdy kat. B.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, umiej¢tnosé dziatania w sytuacjach
stresowych, otwarto$¢ na zmiany, sumienno$¢ i obowiazkowos$¢, umiejetno$¢ pracy z ludzmi, kreatywnosé,
samodzielno$¢ i samokontrola.

5. Wiedza na temat zadan i funkcjonowania Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.

b

Miejsce wykonywania pracy:
Miejski Urzad Pracy w Kielcach
ul. Karola Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce




Warunki pracy:
Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Wynagrodzenie: zgodnie z zarzadzeniem nr 76 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia
30.12.2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Miejskiego Urzedu Pracy w
Kielcach.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca w siedzibie,
praca w terenie, delegacje, szkolenia.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1.

Narzedzia pracy: komputer, sprzgt biurowy.

2. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

3. Praca w pokoju wieloosobowym.

4. Budynek dwupietrowy wyposazony w podjazd, ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ po catym budynku ze
wzgledu na brak windy, schody w ciagu korytarzy nie posiadaja urzadzen umozliwiajacych pokonywanie ich
przez osoby niepelnosprawne, w tym poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, ciagi komunikacyjne o
szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, ale przegrodzone drzwiami
przeciwpozarowymi, jedyna toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych w tym poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich jest potozona na parterze w taczniku migedzy budynkami.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy — CV.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zalgcznik nr 1.

3. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
(Dz. Urz. UE L 119 24.05.2016, s. 1, sprostowanie: Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2) - zalgcznik nr 2.

4. Podpisane o§wiadczenie kandydata:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

3) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Wzér o$wiadczen - zalgcznik nr 3.

5. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada).

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawno$¢ (w przypadku, gdy kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

Wyzej wymienione dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 23.01.2023 r. (wlgcznie) osobiscie
w zaklejonej kopercie w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, pok. 101 w godz. od 7.30 do 15.30, lub
przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres:

Miejski Urzad Pracy w Kielcach
ul. Karola Szymanowskiego 6 pok. 101
25-361 Kielce
z dopiskiem: Nabér na stanowisko SPECJALISTA
(NOK.110.2.1.2023)




Informacje uzupelniajace ogloszenie:

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest
odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

4. Postgpowanie kwalifikacyjne bedzie jednostopniowe, odbedzie si¢ tylko w jednym terminie imiejscu
wyznaczonym przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

5. Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wptywu na procedure naboru.

6. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ przettumaczone na jezyk polski.

7. List motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie, o$wiadczenia, zgody muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.

8. Kandydat samodzielnie poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie sktadanych dokumentow.

9. Kandydaci w II etapie naboru obowiazani sa okaza¢ oryginaty dokumentéw, ktérych kserokopie dotaczyli do
dokumentacji aplikacyjne;j.

10. Dokumenty zlozone po terminie nie wezma udziatu w procedurze naboru.

11.Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentéw rekrutacyjnych
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

12. Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty mozna odebra¢ w Miejskim Urzgdzie Pracy w Kielcach, po
uprzednim telefonicznym umoéwieniu terminu odbioru.

13. Dokumenty nieodebrane w ciggu 1 miesiaca od zakonczenia procedury naboru zostana komisyjnie
zniszczone.

14. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 41 340 60 78, 41 340 60 32.

15.Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach http://www.bip.mup.kielce.pl

16. Miejski Urzad Pracy w Kielcach zastrzega sobie prawo niezatrudnienia w ramach przeprowadzonego naboru
zadnej osoby na wskazane stanowisko.

17. Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach (pokoj nr 101)
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej — http://www.bip.mup.kielce.pl

Kielce, dnia 12.01.2023 r.
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