Znak sprawy: KPT.DOA.111.3.2024

Kielce, 7 luty 2024r.

DYREKTOR KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO W KIELCACH
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze -
Kasjer, Dziat Energetycze Centrum Nauki
(NR REF: 3/2024)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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

Gtéwne zadania i obowiazki na stanowisku pracy:

profesjonalna obstuga klienta w zakresie ustug $wiadczonych przez Energetyczne Centrum Nauki,

obstuga systemu rezerwacji oraz potwierdzanie wizyt,

sprzedaz biletéw na wystawe oraz wydarzenia, '

obstuga kas fiskalnych i terminali ptatniczych,

sporzadzanie dokumentacji w zakresie sprzedazy,

sporzadzanie raportéw kasowych dokumentujacych stan oraz obrét $rodkéw pienieznych (rozliczanie dobowe,
miesieczne i roczne),

wystawianie faktur sprzedazy,

prowadzenie magazynu towaréw handlowych i wydawnictw w sklepiku Energetycznego Centrum Nauki
- monitorowanie stanu towardw, realizacja zamoéwien i sprzedaz,

dbatos¢ o pozytywne relacje z klientami, pomoc klientom w zgtaszanych potrzebach,

udzielanie informacji o ofercie edukacyjnej, szkoleniowej i warsztatowej Energetycznego Centrum Nauki,

wspétudziat w prowadzeniu biezgcej dziatalnosci Energetycznego Centrum Nauki (udzielenia pomocy
w obstudze klientow indywidualnych i grup zorganizowanych, petnienie funkcji opiekuna wystawy, wspétpraca
ze wszystkimi komdérkami organizacyjnymi Kieleckiego Parku Technologicznego,

uczestnictwo w projektach krajowych oraz miedzynarodowych realizowanych przez Energetyczne Centrum Nauki,
znajomosc i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw dotyczacych powierzonych zadan,
prowadzenie postepowan w oparciu o ustawe prawo zamodwien publicznych,

dbanie o prawidtowos¢ i kompletnos¢ dokumentacii i jej archiwizacje.

Warunki pracy

praca w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego (ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce) w budynku Skye Inc.,
w ktérym znajduje sie Energetyczne Centrum Nauki, okazjonalnie praca w terenie,

praca w przestrzeni Energetycznego Centrum Nauki: laboratorium oraz wystawa,

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, do budynku prowadzg 2 wejscia: od ulicy Olszewskiego wejscie z windg dla woézkéw obstugiwang
przez ochrone budynku, wejscie od pétnocnej strony budynku na poziom -1 z tagodnym zjazdem, zabezpieczone
kartg dostepu, ba wejscia posiadajg dostep do windy z systemem informacji glosowej umozliwiajgcej dojazd do |, Il
i lll pietra, aprzyciski przywotujace winde oraz wewnatrz posiadajg oznaczenia alfabetem Braille’a;
ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, w budynku na kazdym pietrze
znajduje sie jedna toaleta przystosowana dla wézkéw inwalidzkich,

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

Wymagania konieczne (niezbedne), w tym wyksztatcenie:

obywatelstwo polskie;

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

umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie postugiwania sie aplikacjami komputerowymi (pakiet MS Office
- Microsoft Word, Excel, PowerPoint), poczta elektroniczna;

dyspozycyjnos¢ (gotowosé do pracy w godzinach popotudniowych, w weekendy oraz Swieta i dni ustawowo wolne
— zatrudnienie w réwnowaznym systemie czasu pracy).

kwalifikacia zawodowe:

wyksztatcenie minimum srednie;
minimum 2-letni staz pracy.

Wymagania pozadane - dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

doswiadczenie w pracy zwigzane ze sprzedazg, obstuga kasy fiskalnej i terminali ptatniczych (doswiadczenie w pracy
na stanowisku kasjera lub sprzedawcy);

ogolna wiedza na temat funkcjonowania Kieleckiego Park Technologicznego;

wiedza na temat zasad funkcjonowania Energetycznego Centrum Nauki;

wiedza na temat zasad funkcjonowania placéwek zajmujgcych sie edukacjg w zakresie nauki i techniki centrum nauki,
ogrody doswiadczen itp.;

znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych;

doswiadczenie naukowe, dydaktyczne lub w zakresie w popularyzacji nauki;

kreatywnosc i pomystowos¢, otwarte podejscie do nowych wyzwar;

umiejetnosc pracy w zespole;

umiejetno$C pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres i umiejgtnos¢ pracy w sytuacjach kryzysowych
(praca z trudnym klientem, sytuacje i zdarzenia losowe);

wysoka kultura osobista;

znajomos$c¢ standarddéw obstugi klienta,

doswiadczanie w obstudze klienta,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow;

umiejetnosé¢ szybkiego uczenia sie (zdolnos¢ szybkiej adaptacji do zmieniajgcych sie warunkdéw pracy);

umiejetnos¢ planowania i dobra organizacja pracy;

doktadnos$é i rzetelnos$é;

sumiennos$¢ i skrupulatno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

zaangazowanie i samodzielnos¢ w dziataniu;

odpowiedzialno$c i inicjatywa w podejmowaniu dziatan;

zdolnosci analitycznego myslenia i rozwigzywania problemdw (poszukiwania, analizy i syntezy informacji),

znajomos¢ jezykow obcych (preferowany jezyk angielski).



Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

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 $redniego jest dokument z urzedowg adnotacjy
,Swiadectwo jest dokumentem potwierdzajgcym posiadanie wyksztatcenia  $redniego”. Dokumentem
potwierdzajgcym posiadanie wyksztatcenia sredniego profilowanego jest swiadectwo potwierdzajace posiadanie
wyksztatcenia sredniego plus dyplom uzyskania tytutu zawodowego.

- dokumentem potwierdzajagcym posiadanie wyksztatcenia wyzszego jest dyplom ukoriczenia studiéw wyziszych
(uzyskanie tytutu zawodowego: inzynier, licencjat, magister) zgodnie z uzyskanym profilem / kierunkiem studiéw;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego
zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
podpisane o$wiadczenia kandydata:
- 0 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 $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyséine przestepstwo skarbowe,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wiasnorecznie podpisany przez kandydata,
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc®

Wpotyczy tych kandydatéw, ktdrzy zamierzajg skorzysta¢ 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 dokumentéw:

Dokumenty w wersji papierowej, zawarte w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 lutego 2024r.
(wiacznie) bezposrednio w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego w Kielcach, ul. Olszewskiego 6, lub przesta¢
poczta (za datg doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw - decyduje data wptywu), na adres:

Kielecki Park Technologiczny ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce
z dopiskiem:
»Kasjer — Dziat Energetyczne Centrum Nauki, NR REF: 3/2024”

Dod.atkowe informacje:

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.

Ztozone przez kandydatéw dokumenty Komisja Rekrutacyjna zweryfikuje pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oéwiadczenia.
Dokumenty ztozone po terminie lub niekompletne — podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

Nie ma motliwosci uzupetnienia dokumentéw oraz przyjmowania dokumentow poza ogloszeniem.

Do udziatu w procesie rekrutacji zostang zakwalifikowani tylko i wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymogi formaine.

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

Postepowanie kwalifikacyjne moie by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu
wyznaczonym przez Komisje. :

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

Kwestionariusz osobowy oraz wzory wymaganych oswiadczen dotaczone s do niniejszego ogtoszenia.

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

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 podejmujgcy 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 kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakoriczenia naboru.
Do tego czasu bedzie moina je odebra¢ w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego (nie bedg 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.
Szczegotowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych zawiera Klauzula informacyjna RODO
dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie dotaczona do niniejszego ogloszenia.

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

Dokumenty do pobrania:
Kwestionariusz osobowy
Oswiadczenia




