Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2973 z dnia 31 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 06
wrzeshnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: rozpatrywania skarg i wnioskoéw
w Wydziale Kontroli

Warszawa Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie
pl. Bankowy 3/5

Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie 00-950 Warszawa

Wydzial Kontroli

Al. Jerozolimskie 28
00-024 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa,
- praca w siedzibie urzedu/wydziatu,
- praca zwiazana z obstuga klienta,
- praca na trzecim pietrze,
- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
- zainstalowana winda, mozliwos$¢ poruszania sie po budynku, budynek posiada podjazd dla oséb
niepelnosprawnych,
- pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0séb niepelnosprawnych,
- brak oznaczen dla 0séb niewidomych,
- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gltuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych skarg, wnioskow i petycji oraz innych sygnatéw
obywatelskich kierowanych do wojewody, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,

¢ obstuga spotkan wojewody z obywatelami oraz realizacja wynikajacych z nich rekomendacji,

e prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskdéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w
Warszawie, oddzialowego rejestru spraw réznych oraz rejestrowanie pism wplywajacych do Oddziatu
Skarg i Wnioskow,

e przygotowywanie pism przekazujacych skargi, wnioski, petycje oraz inne sygnaty obywatelskie wptywajace
do wydziatu, ktérych zalatwienie nie nalezy do kompetencji wojewody, do wlasciwych organow
administracji publicznej,

¢ wykonywanie zadan zwiazanych z nadzorem nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow przez



jednostki samorzadu terytorialnego i samorzadowe jednostki organizacyjne.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o samorzadzie
powiatowym, o samorzadzie wojewddztwa,

znajomos$¢ rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie,

znajomos$¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

umiejetnos¢: obstugi komputera (pakiet MS Office), skutecznej komunikacji, analitycznego myslenia.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku zwiazanym z rozpatrywaniem skarg/wnioskow/petycji
posiadanie prawa jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie prawa jazdy kat. B.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 wrzesnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Mazowiecki Urzad Wojewo6dzki w Warszawie



Biuro Kadr i Organizacji, pok. 39

pl. Bankowy 3/5

00-950 Warszawa

z dopiskiem , Oferta pracy WK-II1/4/Z”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: do 3.018 zt

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydatki/kandydaci beda informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomoca poczty elektronicznej
lub telefonicznie. Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.

Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajduja sie na stronie internetowej urzedu pod adresem
www.mazowieckie.pl

w zakladce ,Praca” oraz na stronie BIP Urzedu pod adresem www.bip.mazowieckie.pl.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Wzor oswiadczen dostepny na stronie www.bip.mazowieckie.pl

Zastrzegamy mozliwo$¢ wystapienia o referencje.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



