Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 3410 z dnia 13 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 o6
wrzesnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: skarg i wnioskow
w Wydziale Nadzoru i Kontroli - Oddziat Kontroli i Skarg

Opole 45-082 Opole
ul. Piastowska 14

WARUNKI PRACY

Stres zwiazany z obstuga klientow zewnetrznych spoza administracji.

Reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy.

Warunki architektoniczne budynku Urzedu: drzwi odpowiedniej szerokos$ci, winda, toalety, podnosnik dla oséb
niepetosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

e Nadzorowanie i kontrolowanie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
przez pracownikow wydzialéw Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego, jednostki zespolonej administracji
rzadowej w wojewddztwie oraz organy jednostek samorzadu terytorialnego .

e Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow .

¢ Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

¢ Dokonywanie rocznej analizy skarg i wnioskéw zatatwionych przez OUW, jednostki wojewddzkiej
administracji zespolonej oraz jednostki podlegte Wojewodzie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

e Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania administracji publicznej m.in.: ustawy o wojewodzie i
administracji rzadowej w wojewddztwie; ustawy o stuzbie cywilnej; ustawy o samorzadzie gminnym,
powiatowym i wojewddztwa.

¢ Znajomos$c¢ kodeksu postepowania administracyjnego.

¢ Znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w urzedach administracji publiczne;j.

¢ Umiejetnosc¢ interpretowania przepiséw prawnych, organizowania pracy wlasnej, analizy i syntezy
informacji (szczegdlnie przy pisaniu odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje oraz przy przygotowywaniu



analiz w tym zakresie).

¢ Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania oraz postugiwania sie edytorem tekstéw oraz prowadzenia
dokumentacji skargowej w formie elektronicznej. Pracownik posiadajac umiejetnos$¢ pracy w zespole,
powinien umieé¢ dziata¢ w sytuacjach stresowych, szczegélnie w kontaktach z ,trudnym klientem”
(skarzacym).

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej.
o Asertywnos¢, empatia, umiejetnos¢ argumentowania i przekonywania, bardzo dobra znajomos¢ systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentow.

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 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Opolski Urzad Wojewddzki

Sekretariat Dyrektora Generalnego, pok. 251

ul. Piastowska 14

45-082 Opole

z dopiskiem , oferta pracy - nr ogtoszenia...."

INNE INFORMACJE:

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

Lista kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostanie
opublikowana na stronie www.bip.opole.uw.gov.pl w zaktadce: oferty pracy - ogtoszenia o naborze oraz na



tablicy ogtoszenn w gmachu OUW ( II pietro ).

Urzad jest przyjazny dla oséb niepelnosprawnych.

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.
Niewykorzystane oferty zostana zniszczone komisyjnie po upltywie minimum 3 miesiecy od zakonczenia
naboru.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2351 zt. brutto.

Dodatkowe informacje: (77) 4 524 218.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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



