Podkarpacki Urzad Wojewddzki w Rzeszowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4302 z dnia 07 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych oraz programowania pozamilitarnych
przygotowan obronnych
w Oddziale Spraw Obronnych w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Rzeszow Podkarpacki Urzad Wojewoddzki w Rzeszowie
ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy,

* obstuga urzadzen biurowych (komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka),

* kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego w Rzeszowie przy ul.
Grunwaldzkiej 15, na III pietrze, w pokoju biurowym, ktéry znajduje sie w wydzielonej strefie bezpieczenstwa.
Wejscie gtéwne posiada podjazdy dla oséb niepelnosprawnych. Szerokos¢ gtéwnych drzwi wejsciowych do
budynku

i drzwi wewnetrznych oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych.
Budynek wyposazony jest w windy do VI pietra. Windy posiadaja sygnalizacje dZzwiekowa informujaca o pozycji
windy. Osoby niepetnosprawne moga korzystac¢ z przestrzennych toalet, zlokalizowanych na kazdej
kondygnacji, od parteru do VI pietra. Na parkingu przed siedziba Urzedu znajduje sie odpowiednio
oznakowane miejsce parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych. W przypadku wykonywania obowiazkéw
stuzbowych poza siedziba Urzedu, nie jest mozliwe okreslenie otoczenia organizacyjno-technicznego.

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej dla terenu wojewodztwa podkarpackiego,

e organizowanie systemu stalych dyzurow w wojewddztwie, koordynowanie prac zwigzanych z
przygotowaniem stalych dyzuréw w organach wojewddzkiej administracji publicznej, opracowywanie
dokumentacji statego dyzuru Wojewody Podkarpackiego oraz prowadzenie szkolen i treningéw stalego
dyzuru,

e opracowywanie Programu Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych wojewoédztwa, uzgadnianie go w
Ministerstwie Obrony Narodowej, realizowanie i rozliczanie wydatkéw przeznaczonych na przygotowanie
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym na szczeblu wojewodztwa,

¢ prowadzenie kontroli problemowych z zakresu realizacji zadan obronnych w jednostkach samorzadu
terytorialnego wojewddztwa oraz wspotuczestniczenie w opracowaniu dokumentacji planistyczne;j i
wykonawczej, w czesci spraw objetych ustalonym zakresem czynnosci, wojewoddzkich gier i ¢wiczen



obronnych oraz innych form szkolenia obronnego,

e prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem stref niebezpiecznych na terenie wojewodztwa oraz
organizowanie i uczestniczenie w inspekcjach w rejonie wskazanym, a takze prowadzenie spraw
zwigzanych z coroczna archiwizacja dokumentéw Oddziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku zwigzanym z bezpieczenstwem narodowym lub obronnoscia panstwa

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej w obszarze mobilizacyjnego uzupetniania sit
zbrojnych - powyzej 3 lat,

¢ zZnajomos¢ przepisow ustaw: o powszechnym obowiazku obrony RP oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, o kontroli w administracji rzadowej, o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzadowej w
wojewodztwie, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego,

¢ znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie postepowania z dokumentacja w komérkach
organizacyjnych wykonujacych zadania z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych MS Word i Excel.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji oznaczonych klauzula
»POUFNE" lub o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagane, niezbedne doswiadczenie zawodowe
(rodzaj i dtugosc).

e 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Podkarpacki Urzad Wojewddzki w Rzeszowie

Kancelaria Urzedu, pok. 27

ul. Grunwaldzka 15

35-959 Rzeszow

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie (wzér oswiadczen dostepny jest na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego w Rzeszowie w zaktadce:
Praca w Urzedzie - Wzory oswiadczen).

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Tylko osoby, ktorych oferty spelily wymagania formalne, zostana poinformowane telefonicznie lub droga
elektroniczna o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Metody i techniki naboru zastosowane w naborze: rozmowa kwalifikacyjna, test wiedzy, jezeli do II etapu
zostanie zakwalifikowanych co najmniej 10 oséb, prébki pracy wynikajace z pozostatych wymagan
niezbednych.

Oferty kandydatek/kandydatéw niewylonionych w trakcie naboru mozliwe beda do odebrania w ciagu 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.
Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

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¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 17 8671210.



