Matopolski Urzad Wojewodzki w Krakowie
31-156 Krakéw Basztowa 22

Ogtoszenie nr 139661 / 02.07.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: administracyjnych i dostepnosci w Oddziale Zamiejscowym w Tarnowie w Wydziale Administracji
i Logistyki

#administracja publiczna #finanse publiczne

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Tarnéw 33-100, Al. 12 lipca

nabér w toku

Solidarnosci 5-9 2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy dot. cyklicznego rozliczania faktur za dostawe mediéw i ustug dla najemcdédw Delegatury. Sporzadza
informacje dla wiasciwych komoérek organizacyjnych wydziatu o przewidywanych terminach ptatnosci za media, zakupy i
ustugi nabywane w zakresie realizowanych zadah wynikajgcych z kompetencji Oddziatu, nadzoruje wykorzystanie
srodkdw zaangazowanych na umowy wydatkowe dot. Delegatury, dokonuje odpowiednich korekt oraz sporzadza
cykliczne informacje w tym zakresie, w celu wtasciwej realizacji umoéw oraz wykorzystania srodkédw dysponenta Il stopnia

Wykonuje zadania na rzecz poprawy dostepnosci dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w Delegaturze, zgodnie z
przepisami ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami) oraz uczestniczy w posiedzeniach
Zespotu do spraw zapewnienia dostepu do ustug $wiadczonych przez Urzad osobom ze szczegdlnymi potrzebami w celu
poprawy dostepnosci w budynku Delegatury dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami

Wykonuje zadania autora strony Biuletynu Informacji Publicznej Delegatury Urzedu oraz strony internetowej w zakresie
danych dot. Delegatury, zabezpiecza sprawng organizacje publikacji zawiadomien i obwieszczen Wojewody oraz
pozostatych informacji wymagajacych publicznego ogtoszenia

Zabezpiecza srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza dla pracownikéw gospodarczych (konserwatoréw)
Delegatury oraz prowadzi wtasciwg ewidencje przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z tabelg norm
przydziatu w celu stworzenia bezpiecznych warunkéw pracy. Zabezpiecza apteczki pierwszej pomocy w Delegaturze oraz
prowadzi ich aktualizacje dokonujac zakupdw brakujgcych srodkéw pierwszej pomocy

Realizuje w Delegaturze zadania w zakresie prowadzenia ewidencji rejestracji czasu pracy i absencji dla pracownikéw
Delegatury w systemie Time Expert oraz wspoétpracuje z komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie w zakresie
wykorzystania i rozliczenia czasu pracy, w celu wtasciwej realizacji zadan z zakresu organizacji i nadzoru nad czasem
pracy

W ustalonych terminach zgodnie z zaleceniami Archiwum Zakfadowego wykonuje archiwizacje dokumentéw tworzacych
akta spraw papierowych poprzez odpowiednie przygotowanie i uporzadkowanie teczek w oparciu o wymagania JRWA,
sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji wytworzonej i prowadzonej w Oddziale Zamiejscowym Administracji
i Logistyki w Tarnowie

Zapewnia obstuge kancelaryjna i organizacyjng Kierownika Delegatury, w tym obstuguje i monitoruje indywidualny e-mail
Delegatury, sporzgdza projekty pism, w celu wiasciwego obiegu dokumentdw zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna, realizuje
i monituje limit srodkéw finansowych przeznaczonych na zaopatrzenie sekretariatu w zwigzku z organizacjg narad i
spotkan , udziela informacji klientom w zakresie organizacji Urzedu, zadan i kompetencji wojewddzkiej administracji




zespolonej, a takze jednostek realizujgcych zadani w siedzibie Delegatury

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej - potwierdzone kopiami dokumentéw

e znajomos¢ struktur administracji publicznej oraz zagadnien zwigzanych z jej funkcjonowaniem, w tym przepiséw ustawy
0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie

e znajomos¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu KPA

e umiejetnos¢ organizacji pracy

e umiejetno$¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ wyszukiwania informacji oraz precyzyjnego ich przekazywania

e skuteczna komunikacja

e kultura osobista

e asertywnos¢

e dyspozycyjnosé

e odpornos¢ na stres

e znajomos¢ przepiséw ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami
e znajomos¢ przepiséw BHP

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze prowadzenia obstugi kancelaryjnej, rachunkowosci oraz
dostepnosci dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami

o szkolenie dla koordynatoréw ds. dostepnosci na poziomie zaawansowanym

o doktadnos¢ i zdolnos¢ do efektywnej pracy pod presjg czasu

e szybkos$¢ w podejmowaniu decyzji

e doswiadczenie z zakresu rachunkowosci i rozliczania faktur w sektorze finanséw publicznych
e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz prawa zaméwien publicznych

e odpowiedzialnos¢ i dyskrecja

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¢ skrdécenia 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 wspbdtpracy z ekspertami

Dobra lokalizacja

Dobra atmosfera pracy

Dostepnos¢

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

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

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

Zwiekszamy czas poszczegdélnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

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 wézka inwalidzkiego. Zachowane sg wynikajgce z przepiséw prawa




budowlanego wymagane parametry kubatury pomieszczen, ich wysokosci, szerokosSci 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. Odlegtos¢
od stanowiska pracy chronionej do najblizszego ustepu nie przekracza 50 m, a w przypadku koniecznosci korzystania
wytacznie z pomieszczenia w petni przystosowanego do potrzeb 0séb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim istnieje
mozliwos¢ dotarcia do tego rodzaju pomieszczenia przy wykorzystaniu dzwigu osobowego i/lub pochylni.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo lub telefonicznie (koniecznie
podaj swdj nr telefonu i adres mailowy). Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty
i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Upewnij sie, ze przestate$ wszystkie wymagane przez nas o$wiadczenia

i maja one odpowiednia tres¢. Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk
polski sporzagdzone przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy. Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy
odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:
Kazdorazowo przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna.

Zaktadamy mozliwos¢ przeprowadzenia rekrutacji z podziatem na etapy, np. miedzy innymi: egzamin pisemny i/lub
praktyczny egzamin sprawdzajacy wiedze i umiejetnosci potrzebne do wykonywania zadah 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 12 lipca 2024

W formie papierowej na adres: Decyduje data wptywu do Urzedu lub na skrzynke podawcza ePUAP lub mailowa.
Sktadanie dokumentoéw z dopiskiem Oferta pracy WL- 34.2024

Osobiscie lub droga pocztowa: Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie: Krakéw 31-156 ul. Basztowa 22,;
Tarnéw 33-100, Al. Solidarnosci 5-9

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: 12.07.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e 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 Krakéw

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 zostang
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na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie i wywieszone na tablicy ogtoszen Urzedu, a lista oséb, ktére
wygraja nabor takze dodatkowo w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej i
realizacji obowigzkéw wynikajacych 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. 0
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 beda tez
profilowane.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

