Znak sprawy: KPT.DOA.111.2.2023

Kielce 6 luty 2023r.

DYREKTOR KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO W KIELCACH
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
Podinspektor, Dziat Organizacyjno-Administracyjny
(NR REF: 2/2023)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Kieleckim
Park Technologicznym, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Giéwne zadania i obowigzki na stanowisku pracy:

Inicjowanie, opracowywanie projektow i aktualizowanie wewnetrznych aktéw normatywnych jednostki- zarzadzen,
regulamindw, instrukgcji,

Merytoryczna i administracyjna obstuga jednostki - przygotowywanie projektow uchwat, wnioskow, opinii,
Prowadzenie dziatan zwigzanych z egzekucjg naleznosci - monitorowanie stanu naleznosci i kontakt z dtuznikami,
Sporzadzanie planu, koordynacja i nadzér nad realizacjg zaméwien publicznych,

Sporzadzanie sprawozdan w realizacji zamowien publicznych,

Realizacja ustugi pn. ,Wirtualny Inkubator” swiadczonej przez Kielecki Park Technologiczny na rzecz przedsigbiorcéw.
Obstuga stron Biuletynu Informacji Publicznej Kieleckiego Parku Technologicznego,

Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych i innych ustaw,

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw, w tym udzielanie
odpowiedzi na zapytania w zakresie zgodnym z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

Uczestnictwo w przygotowaniu dokumentacji oraz przeprowadzaniu postepowari zwigzanych z udzieleniem zaméwien
publicznych.

Zapewnianie wtasciwej obstugi jednostki w zakresie spraw organizacyjnych,
Biezaca pomoc klientom KPT w zgtaszanych potrzebach i dbatos¢ o pozytywne relacje.

Warunki pracy:

praca w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego (ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce),

praca w zespole,

narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie i sztucznym oswietleniu,

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne:

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca w pokoju wieloosobowym,

- budynek pietrowy, wyposazony w podjazd i winde o szerokosci drzwi i powierzchni kabiny umotzliwiajacej
poruszanie sie wézkiem inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szerokosci umotzliwiajacej poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim,  budynek  wyposazony jest w  elektryczne  krzesetko  pochyte  przyschodowe,
w budynku na kazdym pietrze znajduje sie jedna toaleta przystosowana dla wézkéw inwalidzkich,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym oraz gtuchym.

Wymagania konieczne, w tym wyksztaicenie:

obywatelstwo polskie,

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

wyksztatcenie wyisze lub srednie,



minimum 2-letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim, w przypadku wyksztalcenia wyzszego staz pracy
niewymagany,

umiejetnosé postugiwania sie aplikacjami komputerowymi pakiet MS Office (Microsoft Word, Excel, PowerPoint),
poczta elektroniczna,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania pozadane:

preferowane wyksztatcenie wyisze (z zakresu administracji, finanséw, zarzadzania i marketingu, ekonomii lub
pokrewne),

ogolna wiedza na temat funkcjonowania parkéw / inkubatordow technelogicznych,
wiedza na temat zasad funkcjonowania Kieleckiego Parku Technologicznego,
wiedza z zakresu administracji publicznej,

znajomos¢ przepisow dotyczgcych dokumentacji kancelaryjno-biurowej,
znajomos¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz aktow wykonawczych,

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych,

znajomosc Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomo$c¢ przepisow dotyczacych udzielania pomocy publicznej,
znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomosc zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych,
obowigzkowos¢ i umiejetnosc¢ analitycznego myélenia,

umiejetnoé¢ planowania i dobra organizacja pracy / ocena priorytetow/,
fatwo$¢ nawigzywania kontaktow, znajomos¢ standardéw obstugi klienta,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

inicjatywa i kreatywnosc,

zdolnosci organizacyjne,

obowigzkowosc,

komunikatywnosc.
znajomosc jezykow obcych (preferowany jezyk angielski).

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem),

krétki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie:

- dokumentem potwierdzajgcym posiadanie wyksztatcenia wyiszego jest dyplom ukonczenia studiow wyzszych
(uzyskanie tytutu zawodowego: inzynier, licencjat, magister) zgodnie z uzyskanym profilem / kierunkiem studiéw;

- dokumentem potwierdzajagcym posiadanie wyksztatcenia $redniego jest dokument z urzedowa adnotacjg
JSwiadectwo jest dokumentem potwierdzajgcym posiadanie wyksztatcenia sredniego”. Dokumentem
potwierdzajgcym posiadanie wyksztatcenia sredniego profilowanego jest swiadectwo potwierdzajgce posiadanie
wyksztatcenia sredniego plus dyplom uzyskania tytutu zawodowego.

kserokopie dokumentdow potwierdzajagcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajgcego
zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
podpisane o$wiadczenia kandydata:
- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 tym, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyséine przestepstwo skarbowe,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie wiasnorecznie podpisany przez kandydata,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢®

Wpotyczy tych kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).



Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w wersji papierowej, zawarte w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17 lutego 2023r.
(wtgcznie) bezposrednio w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego w Kielcach, ul. Olszewskiego 6, lub przestac
poczta (za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw - decyduje data wplywu), na adres:

Kielecki Park Technologiczny ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce
z dopiskiem:
»Podinspektor — Dziat Organizacyjno-Administracyjny, NR REF: 2/2023"

Dodatkowe informacje:

e Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.

e Zioione przez kandydatéw dokumenty Komisja Rekrutacyjna zweryfikuje pod wzgledem formalnym
na podstawie zapisdéw ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Dokumenty ztozone po terminie lub niekompletne — podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

e Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéow oraz przyjmowania dokumentéw poza ogloszeniem.

e Do udziatu w procesie rekrutacji zostang zakwalifikowani tylko i wytacznie kandydaci spetniajgcy wymogi formalne.

e O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty
elektronicznej.

e Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno Ilub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w jednym terminie
i miejscu wyznaczonym przez Komisje.

e Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powofania wyboru, mianowania,
potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem
o zatrudnieniu zawierajgcym okres zatrudnienia).

e Kwestionariusz osobowy oraz wzory wymaganych o$wiadczen dotgczone s3 do niniejszego ogtoszenia.

e Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

e Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Kieleckiego Parku Technologicznego http.//bip.technopark.kielce.pl/ w zaktadce Rekrutacja oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego.

e Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

e Oferty kandydatow, ktdrzy nie zostang zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakoriczenia naboru.

Do tego czasu bedzie mozna je odebraé w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego (nie beda one odsytane).

e Administratorem danych osobowych jest Kielecki Park Technologiczny ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem mailowym: iod@technopark.kielce.pl lub listownie.
Szczegbtowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych zawiera Klauzula informacyjna RODO
dla kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie dofgczona do niniejszego ogloszenia.

® Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (prefiks 41) 278-72-00

Dokumenty do pobrania:
Kwestionariusz osobowy
Oswiadczenia




