Matopolski Urzad Wojewodzki w Krakowie
31-156 Krakéw Basztowa 22

Ogtoszenie nr 111251/ 25.11.2022

Inspektor Wojewoddzki

Do spraw: skarg i wnioskéw oraz informacji publicznej w Oddziale Organizacji, Skarg i Wnioskéw w
Wydziale Organizacji i Kontroli

#administracja publiczna #prawo #sprawiedliwosc¢

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Krakéw ul. Basztowa 8 grudnia

koniec naboru

22 2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ Rozpatruje interwencje postéw i senatoréw RP oraz skargi, wnioski i petycje dotyczgce dziatalnosci Wojewody,
Wicewojewody, Dyrektora Generalnego Urzedu, Matopolskiego Kuratora Oswiaty, a takze obejmujgce zagadnienia
nalezace do zakresu dziatania wiecej, niz jednego wydziatu Urzedu lub nienalezace do kompetencji Wojewody oraz
analizuje i bada stan faktyczny i prawny, opracowuje odpowiedzi

e Opracowuje projekty odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioski o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego w przypadku wnioskéw, ktérych zakres merytoryczny obejmuje wiecej
niz jeden wydziat (komdrke réwnorzedng) oraz opiniuje na wniosek wydziatu merytorycznego, w ramach koordynacji w
Urzedzie udostepniania informacji publicznej proponowany sposéb zatatwienia wniosku, jezeli w toku postepowania
zwigzanego z realizacja otrzymanego wniosku wydziat (komérka réwnorzedna) posiadt uzasadnione watpliwosci co do
sposobu jego zatatwienia; projekty decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postepowania
o0 udostepnienie informacji publicznej; proponowane pobranie od wnioskodawcy optaty odpowiadajacej dodatkowym
kosztom udostepnienia informacji publicznej

e Prowadzi, w ramach koordynacji w Urzedzie udostepniania informacji publicznej na wniosek, rejestr wnioskéw o
udostepnienie informacji publicznej i rejestr wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, jak
réwniez dokonuje okresowych kontroli terminowosci zatatwiania wnioskéw

e Rejestruje skargi i wnioski w Centralnym Rejestrze Skarg, Wnioskdéw, Petycji i Listéw w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg oraz prowadzi ewidencje wptywajgcych do Urzedu interwencji postdw i senatoréw RP

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej oraz rolg i zadaniami wojewody, a w
szczegdélnosci: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o petycjach, ustawy o wojewodzie i administracji
rzgdowej w wojewddztwie, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o samorzadzie
wojewddztwa

znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej, aktualnego orzecznictwa sadéw administracyjnych i Sagdu Najwyzszego oraz pogladéw doktryny
prawniczej z zakresu informacji publicznej i informacji sektora publicznego

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i stosowania prawa w praktyce

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej
komunikatywnos¢

asertywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ argumentowania

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej

umiejetnos¢ analizy i podejmowania decyzji

kreatywnos¢

odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Co oferujemy

Terminowo wyptacane wynagrodzenie

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Niskooprocentowane pozyczki (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych)

Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych)




Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Mozliwos¢ rozwoju i wspotpracy z ekspertami
Dobra lokalizacja

Dobra atmosfera pracy

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Zagrozenie korupcjg, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.
Praca na przedmiotowym stanowisku pracy polega na wykonywaniu pracy biurowe;.

W przypadku pracy biurowej w siedzibie Urzedu pracodawca zapewnia racjonalne, niezbedne usprawnienia w srodowisku
pracy w przypadku zatrudnienia osoby niepetnosprawnej. Usprawnienia polegaja na dostosowaniu stanowiska pracy do
indywidualnych potrzeb osoby niepetnosprawnej wynikajacych ze zgtoszonego w konkretnej sytuacji stopnia i rodzaju
niepetnosprawnosci. W przypadku niepetnosprawnosci wynikajacej ze schorzenia narzadu ruchu zapewniona jest
odpowiednia wolna powierzchnia w pomieszczeniu pracy - w uzasadnionych przypadkach powierzchnia manewrowa
umozliwiajaca poruszanie sie przy pomocy woézka inwalidzkiego. Zachowane sg wynikajgce z przepiséw prawa
budowlanego wymagane parametry kubatury pomieszczen, ich wysokosci, szerokosci drzwi (za wyjatkiem czesci drzwi
w budynkach zabytkowych, réwniez z obecnoscig progéw), oswietlenia, a takze ergonomii stanowiska pracy
(odpowiednie, ergonomiczne siedziska, biurka, komputery i inne sprzety).

Czes¢ pomieszczen higieniczno-sanitarnych posiada petne dostosowanie do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Odlegtosé
od stanowiska pracy chronionej do najblizszego ustepu nie przekracza 50 m, a w przypadku koniecznosci korzystania
wytgcznie z pomieszczenia w petni przystosowanego do potrzeb os6b poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim istnieje
mozliwos$¢ dotarcia do tego rodzaju pomieszczenia przy wykorzystaniu dZzwigu osobowego i/lub pochylni.

Dodatkowe informacje

Osoby, ktérych oferty nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentdéw, w tym prawidtowych oswiadczen, nie beda
wpisywane na liste kandydatéw spetniajacych wymogi formalno- prawne. Lista 0s6b spetniajgcych

wymagania formalno- prawne oraz informacja dotyczaca terminu poprzedzajgcych rozmowe kwalifikacyjna
ewentualnych testéw sprawdzajacych wiedze (w przypadku zakwalifikowania sie do dalszego etapu wiecej niz 10




0s6b) zostang opublikowane na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie
(https://bip.malopolska.pl/muw,m,402210,2022.html) oraz wywieszone na tablicy ogtoszehn w siedzibie Urzedu.

Dokumenty wymagane w niniejszym postepowaniu nalezy sktada¢ w jezyku polskim lub przettumaczone na jezyk
polski przez ttumacza przysiegtego

Nabér moze zosta¢ prowadzony czesciowo lub catkowicie zdalnie.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Kazdorazowo przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna.
Zaktadamy mozliwo$¢ przeprowadzenia rekrutacji z podziatem na etapy, np. miedzy innymi: egzamin pisemny i/lub

praktyczny egzamin sprawdzajacy wiedze i umiejetnosci potrzebne do wykonywania zadan na ww. stanowisku oraz
rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 8 grudnia 2022

W formie papierowej na adres: Decyduje data wptywu do Urzedu lub na skrzynke podawcza ePUAP lub mailowa.
Skladanie dokumentéw z dopiskiem w tytule przekazanej wiadomosci ,,Oferta pracy OK- 64.2022”

Osobiscie lub droga pocztowa: Matopolski Urzad Wojewoddzki w Krakowie ul. Basztowa 22, 31-156 Krakow
Elektronicznie poprzez skrzynke podawcza na ePUAP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie
/ag9300lhke/skrytka lub mailowo na adres kadry@malopolska.uw.gov.pl

Dokumenty przesytane elektronicznie musza by¢ podpisane profilem zaufanym ePUAP lub odrecznie podpisane
i zeskanowane

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12/ 39 21 443

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.12.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA




Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Matopolski, z siedziba przy ul. Basztowej 22, 31-156 Krakdéw

Kontakt do inspektora ochrony danych:

za posrednictwem platformy ePUAP (adres skrytki): /ag9300lhke/skrytka, poczty elektronicznej na adres:
iod@malopolska.uw.gov.pl lub listownie na podany w punkcie 1 adres, umieszczajac dopisek ,Do Inspektora ochrony
danych”

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych:

Lista kandydatéw (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania) spetniajgcych wymagania formalno - prawne opublikowane
zostana na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie i wywieszone na tablicy ogtoszen Urzedu, a lista
oséb, ktore wygrajg nabdr takze dodatkowo w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej i
realizacji obowiazkéw wynikajgcych w tym zakresie z ustawy o stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie
cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.




Inne informacje:

podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

