Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 25097 z dnia 06 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: utrzymania budynku Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach (SUW) w
Czestochowie
w Biurze Administracyjnym

Czestochowa Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
ul. Jagiellonska 25

Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach - Biuro 40 - 032 Katowice

Administracyjne

ul. Sobieskiego 7

42-200 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godzin dziennie). Praca zaréwno
stacjonarna w biurze jak i w terenie, polegajaca na ogledzinach budynku SUW w Czestochowie oraz terenu do
niego przylegtego. Kontakty z wlasciwymi organami administracyjnymi w celu uzyskania decyzji i pozwolei na
prowadzenie rob6t budowlanych. Kontakty z firmami zewnetrznymi realizujacymi roboty budowlane na terenie
budynku. Kontakty z firmami zewnetrznymi realizujacymi ustugi sprzatania na terenie budynku.

Nietypowe godziny pracy w zwiazku z nadzorem nad realizacja ustugi utrzymania czystosci przez podmioty
zewnetrzne (kontrola ustugi co najmniej raz w miesigcu, w godz. 5.00 - 7.30 lub 20.00 - 23.00) oraz w
przypadku awarii poza godzinami pracy. Zagrozenie korupcja.

Stanowiska pracy usytuowane w budynku SUW w Czestochowie na parterze. Istnieja bariery architektoniczne
utrudniajace dostep do budynku (stopnie, brak podjazdu) oraz do pomieszczen biurowych (stopnie). Budynek
niewyposazony w winde osobowa. Toaleta dostosowana dla 0oséb niepelnosprawnych znajduje sie na I pietrze.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci wewnatrz i na zewnatrz budynku Slaskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach (SUW) w Czestochowie celem zapewnienia realizowania tych ustug
na najwyzszym poziomie.

e Wspotdziatanie z pracownikami technicznymi oraz podmiotami zewnetrznymi wykonujacymi naprawy i
remonty biezace oraz przeglady techniczne celem zapewnienia prawidtowego utrzymania stanu
technicznego budynku SUW w Czestochowie.

e Rozliczanie optat z tytulu uméw najmu i uzyczenia pomieszczein w budynku SUW w Czestochowie celem
zapewnienia prawidlowego i terminowego ich rozliczania.

e Kontrolowanie stanu technicznego budynku SUW w Czestochowie celem okreslenia potrzeb w zakresie
biezacych remontéw i napraw oraz zapewnienia dobrego stanu technicznego budynku.



Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem pomieszczen w budynku SUW w Czestochowie celem
efektywnego wykorzystania powierzchni oraz zabezpieczenia potrzeb lokalowych pracownikéw Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ustug inwestycyjnych i remontowych celem zapewnienia ich
sprawnej realizacji na terenie budynku SUW w Czestochowie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi przez pracownikéw SUW
swiadczacych prace w Czestochowie celem zapewnienia biezacej ich utylizacji zgodnie z zasadami
gospodarowania odpadami, wymaganiami ochrony srodowiska oraz planami gospodarki odpadami.

Biezace kontrolowanie wykonywanych rob6t budowlanych w celu zapewnienia prawidtowosci ich realizacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych
znajomos$¢ ustaw: Prawo budowlane, Prawo zamdwien publicznych, o gospodarce nieruchomosciami;
znajomos$¢ Kodeksu spotek handlowych (w zakresie reprezentacji podmiotéw gospodarczych);
znajomos$¢ Kodeksu cywilnego (w zakresie umow);

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw;

komunikacja;

wspolpraca.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku budownictwo lub architektura lub urbanistyka lub energetyka lub
studia podyplomowe w zakresie nieruchomosci.

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowiskach zwiazanych z technicznym utrzymaniem nieruchomosci
znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie;

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie statusu czlonka korpusu stuzby cywilnej;

znajomo$¢ Statutu Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach;

znajomos¢ rozporzadzen wykonawczych do Prawa budowlanego oraz Prawa zaméwien publicznych;
myslenie analityczne;

orientacja na klienta;

negocjowanie.

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 spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 kwietnia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagiellofiska 25, pok. 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewdédzki ds. utrzymania budynku Slaskiego
Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach (SUW) w Czestochowie”

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%.

Wzory oswiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja sie na stronie internetowej Urzedu:
bip.katowice.uw.gov.pl, w zaktadce ,,Praca SUW” (wzory o$wiadczen).

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/ data dostarczenia do
Urzedu).

Informacja o zakwalifikowaniu kandydatek/kandydatow do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i
technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatkom/kandydatom przez pracownikéw
Biura Organizacyjno-Budzetowego droga telefoniczng lub - w razie niemoznosci skontaktowania sie w ten
sposéb - droga elektroniczna (e - mail). Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru,
kazda kandydatka/kazdy kandydat moze pozyskac¢ droga telefoniczna. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3
miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia
dokumentdow.

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych 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, w tym o wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerami
telefonow: (032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796.

Planowany termin zatrudnienia: maj 2018

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



