Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 30431 z dnia 12 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 &
lipca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: obstugi kancelaryjno-finansowe;j
w Wojewddzkim Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wydziale Polityki
Spotecznej

Krakow Krakow ul. Basztowa 22

Krakow, ul. Olszanska 5

WARUNKI PRACY

Nietypowe godziny pracy (protokolowanie posiedzen sktaddw orzekajacych w godzinach popotudniowych tj. od
okoto 15.00 do 21.00); zagrozenie korupcja, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

W przypadku pracy biurowej w siedzibie Urzedu pracodawca zapewnia racjonalne, niezhedne usprawnienia w
srodowisku pracy w przypadku zatrudnienia osoby niepelnosprawnej. Usprawnienia polegaja na dostosowaniu
stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb osoby niepelnosprawnej wynikajacych ze zgtoszonego w
konkretnej sytuacji stopnia i rodzaju niepelnosprawnosci. 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 wozka
inwalidzkiego. Zachowane sa wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry kubatury
pomieszczen, ich wysokosci, szerokosci drzwi (za wyjatkiem czesci drzwi w budynkach zabytkowych, réwniez z
obecnoscia progéw), oswietlenia, a takze ergonomii stanowiska pracy (odpowiednie, ergonomiczne siedziska,
biurka, komputery i inne sprzety).

Czes¢ pomieszczen higieniczno - sanitarnych posiada pelne dostosowanie do potrzeb oséb niepelnosprawnych.
Odlegtos¢ od stanowiska pracy chronionej do najblizszego ustepu nie przekracza 50 m, a w przypadku
koniecznosci korzystania wylacznie z pomieszczenia w pei przystosowanego do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wozku inwalidzkim istnieje mozliwo$¢ dotarcia do tego rodzaju pomieszczenia przy wykorzystaniu
dzwigu osobowego i/lub pochylni.

Czynniki szkodliwe dla zdrowia w Srodowisku pracy nie wystepuja, ucigzliwe sa biezaco minimalizowane.

ZAKRES ZADAN

e W celu zapewnienia terminowego, zgodnego z prawem rozpatrywania odwolan oséb ubiegajacych sie o
orzeczenie o niepelnosprawnosci koordynowanie zadan wykonywanych przez analitykow (lekarzy i
psychologéw) oceniajacych kompletnos¢ i aktualnos¢ dokumentacji orzeczniczej (medycznej i
psychologicznej), planowanie i organizacja posiedzen sktadéw orzekajacych poprzez ustalanie
comiesiecznego harmonogramu ich posiedzen odpowiednio do liczby wptywajacych odwotan. Sporzadzanie



oraz wysylanie zawiadomien o posiedzeniu sktadu orzekajacego do stron postepowania oraz monitorowanie
terminowos$ci wyznaczanych posiedzen skltadow orzekajacych

e Prowadzenie spraw zwigzanych z comiesiecznym planowaniem i przekazywaniem srodkéw finansowych na
zadania z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci, a takze prowadzenie w formie dokumentu tradycyjnego
i elektronicznego, wspoldzialajac w tym zakresie z przewodniczacym zespotu, rejestrow, baz danych oraz
przygotowywanie raportow i zestawien umozliwiajacych monitorowanie kosztéw dziatalnosci zespotu, w
tym realizacji zawartych umdéw. Potwierdzanie wysokosci wystawianych przez czlonkéw wojewddzkiego
zespotu rachunkdw za wykonane zadania oraz pozostatych rachunkéw zwiazanych z finansowaniem
dziatalnosci wojewodzkiego zespotu orzekajacego

¢ Analizowanie i ocena kompletnosci dokumentacji odwotawczej pod wzgledem formalno-prawnym,
wystepowanie o0 jej uzupekienie w celu zapewnienia terminowego i zgodnego z przepisami trybu
postepowania orzeczniczego prowadzonego w II instancji. Przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych na podstawie dokumentacji z protokotowanych posiedzen sktadéw orzekajacych

e Prowadzenie obsltugi kancelaryjnej wojewddzkiego zespotu orzekajacego pism wplywajacych od stron
postepowania toczacego sie przed organem II instancji (ochrona danych osobowych), rejestrowanie
korespondencji przychodzacej do zespotu

e Udzielanie stronom i instytucjom wspoétpracujacym (w szczegoélnosci jednostkom pomocy spolecznej i
zakltadom opieki zdrowotnej), pelnej i wyczerpujacej informacji o trybie i zasadach postepowania
orzeczniczego, w szczegolnosci prowadzonego przed zespotem wojewddzkim

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ znajomos¢ przepisow prawa wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie oraz
wiedza z zakresu administracji publicznej

e umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce i dokonywania interpretacji przepiséw

¢ umiejetnosci analityczne

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej - potwierdzone kserokopiami Sswiadectw pracy
lub innych dokumentéow

¢ umiejetnosci interpersonalne w tym pracy w zespole

¢ dyspozycyjnos¢, komunikatywno$é¢, asertywno$¢, umiejetnosci dziatania w sytuacjach stresowych i
nieprzewidywalnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,



zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lipca 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Matopolski Urzad Wojewodzki

Wydziat Administracji i Logistyki

ul. Basztowa 22 (pok. 24)

31-156 Krakow

z dopiskiem ,oferta pracy”. Prosimy o podawanie w liscie motywacyjnym nazwy Oddziatu, ktérego oferta
dotyczy oraz oznaczenia stanowiska.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Matopolski, z siedziba przy ul. Basztowej 22, 31-156
Krakow
Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
iod@malopolska.uw.gov.pl lub listownie poprzez wystanie listu na podany powyzej adres administratora
danych, umieszczajac dopisek , Do Inspektora ochrony danych”
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Lista kandydatéw (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania) spetniajacych
wymagania formalno - prawne opublikowane zostana na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Krakowie i wywieszone na tablicy ogtoszen Urzedu, a lista 0sob, ktére wygraja nabor takze dodatkowo w
BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze

prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy

administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Osoby, ktérych oferty nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda wpisywane na liste
kandydatow spelniajacych wymogi formalno- prawne. Lista 0osob spelniajacych wymagania formalno- prawne
oraz informacja dotyczaca terminu poprzedzajacych rozmowe kwalifikacyjna ewentualnych testow
sprawdzajacych wiedze (w przypadku zakwalifikowania sie do dalszego etapu wiecej niz 10 oséb) zostang
opublikowane na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie
https://bip.malopolska.pl/muw,m,301543,2018.html oraz wywieszone na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
Wzor oswiadczen dostepny jest na stronie BIP Urzedu (pod wyzej wymienionym adresem).

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepelnosprawne.

Dokumenty wymagane w niniejszym postepowaniu nalezy sktada¢ w jezyku polskim lub przettumaczone na
jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesiacach
od zakonczenia naboru podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje tel. (12) 39 21 443

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



