Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 11450 z dnia 31 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 (&)
czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Biurze Organizacyjno-Budzetowym

Czestochowa Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
ul. Jagiellonska 25
Slaski Urzad Wojewédzki 40 - 032 Katowice

ul. Sobieskiego 7
42-200 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Obstuga
urzadzen biurowych w tym drukarki, drukarki kodéw kreskowych, skanery, czytniki kodéw kreskowych,
aplikacje informatyczne (w tym stuzace do przetwarzania odwzorowan dokumentéw). Praca fizyczna zwiazana
z transportem korespondencji (paczki i przesytki czesto przekraczaja wage 5 kg). Obstuga klienta
zewnetrznego w tym potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP. Obstuga wizyt Kierownictwa Urzedu.
Pomieszczenia Kancelarii zlokalizowane na polpietrze i pierwszym pietrze budynku przy ul. Sobieskiego 7 w
Czestochowie. Istnieja bariery architektoniczne utrudniajace dostep do pomieszczen biurowych (brak wind,
brak podnosnika, podjazd jedynie na hol budynku).

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie obstugi kancelaryjnej (w tym réwniez rejestracja korespondencji wymagajacej dostepu do
informacji niejawnych - zastrzezonej i poufnej) Slaskiego Urzedu Wojewé6dzkiego w Katowicach (SUW) z
wykorzystaniem elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja (EZD) w celu dostarczenia
korespondencji do klientéw wewnetrznych (komoérek organizacyjnych) i zewnetrznych Urzedu.

¢ Prowadzenie obstugi sktadu chronologicznego z wykorzystaniem systemu EZD w celu ewidencjonowania i
zarzadzania przesytkami na nosniku papierowym i na informatycznych nosnikach danych, ktére wlaczono
do prowadzenia wylacznie w systemie EZD.

e Udzielanie klientom niezbednych wskazowek i informacji oraz potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP
celem zapewnienia wlasciwej obstugi klienta zewnetrznego oraz wsparcia Wieloosobowego stanowiska
pracy do spraw obstugi klienta.

¢ Dokonywanie biezacej kontroli zwracanej korespondencji w celu potwierdzenia prawidlowosci
wydatkowania $rodkéw publicznych oraz stwierdzenia zasadnosci dokonania przez operatora pocztowego
zwrotu.

¢ Dokonywanie reklamacji pocztowych celem potwierdzenia prawidtowosci wykonania ustugi pocztowej.

o Weryfikowanie przyjmowanych przesytek celem potwierdzania operatorowi pocztowemu wtasciwosci



adresata.
e Segregowanie i rejestrowanie z wykorzystaniem systemu EZD zwrotnych potwierdzen odbioru (ZPO).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

¢ znajomos¢ ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych

¢ znajomos¢ rozporzadzenia PRM ws. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw, wspotpraca, komunikacja

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych lub/i pracy
biurowej

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym

¢ zZnajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

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

e znajomos$¢ Statutu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, orientacja na klienta

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

¢ 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 umyslne 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/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 czerwca 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Slaski Urzad Wojewddzki



Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagielloniska 25, pokéj 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - referent ds. obstugi kancelaryjnej”

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%.

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
pracownikdw Biura Organizacyjno-Budzetowego droga telefoniczna lub - w razie niemoznosci skontaktowania
sie w ten sposdb - 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 dokumentdéw. Zachecamy osoby niepeosprawne do
sktadania ofert.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ 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
telefonoéw: (032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796.

Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2017 r.

LEGENDA

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

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



