Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 21270 z dnia 26 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ©
lutego
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: wizerunku wojewody i wicewojewodow i kontaktéw z mediami
w Biurze Wojewody

Katowice i teren woj. slaskiego Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach

ul. Jagiellonska 25
40 - 032 Katowice

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze w siedzibie Urzedu przy ul. Jagiellonskiej 25. Budynek
Urzedu, wyposazony jest w windy osobowe oraz pomieszczenia sanitarne dostosowane do potrzeb osdb
niepelnosprawnych. Wejscie do Urzedu wyposazone w podjazd. Praca administracyjno-biurowa. Narzedzia i
materiaty pracy: komputer, urzadzenie wielofunkcyjne. Oswietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne. Na
stanowisku pracy moga wystapi¢ warunki ucigzliwe spowodowane wymuszona pozycja ciala i praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Kontakty zewnetrzne m.in. z klientami Urzedu, gléwnie z dziennikarzami oraz z urzedami wojewodzkimi,
administracja zespolona i niezespolong, samorzadem, instytucjami, uczelniami, stowarzyszeniami. Nietypowe
godziny pracy (obstuga konferencji prasowych, spotkan, briefingéw takze poza Slaskim Urzedem
Wojewodzkim).

ZAKRES ZADAN

Redagowanie i przygotowywanie listow gratulacyjnych, zyczen, podziekowan, kondolencji, wystapien oraz
innych adreséw komplementacyjnych sktadanych przez Wojewode, Wicewojewod6w oraz Dyrektora
Generalnego Urzedu celem ich przekazania adresatom lub wygtoszenia ich publicznie przez Kierownictwo
Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego (SUW).

Przygotowywanie informacji prasowych na temat dziatalnosci SUW i jego Kierownictwa na podstawie
zebranych wczesniej informacji lub na podstawie relacji z posiedzen, konferencji i publicznych wystapien
Kierownictwa w siedzibie SUW lub poza nia celem rozestania tych informacji mediom oraz umieszczania w
aktualnos$ciach strony internetowej SUW.

Opracowywanie codziennych informacji prasowych dla Wojewody - selekcja i grupowanie ich w zespoty
tematyczne celem przekazania Kierownictwu SUW oraz administracji zespolonej.

Przyjmowanie zapytan dziennikarzy i innych klientéw celem udzielenia im odpowiedzi lub kierowanie do
merytorycznych wydziatéw.

Obstugiwanie konferencji prasowych, briefingéw, spotkah w celu zapewnienia kontaktu Kierownictwa SUW
z dziennikarzami.

Codzienny monitoring stron internetowych prasy regionalnej, czytanie opinii czytelnikéw zamieszczanych



w Internecie celem odnotowania uwag na temat dziatalnosci SUW i jego Kierownictwa.

e Wspdlpraca z redakcjami gazet lokalnych i ogélnopolskich (w tym wylanianie redakcji wspétpracujacych) w
zakresie zamieszczania obwieszczen i ogloszenn Wojewody Slaskiego oraz innych materiatéw i informacji na
temat pracy Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze humanistyczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych
e wiedza z zakresu public relations

¢ znajomos¢ prawa prasowego

¢ umiejetnos¢ redagowania pisemnych wypowiedzi

e znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

e znajomos$¢ Statutu i Regulaminu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

¢ komunikacja

e wspolpraca

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku dziennikarza

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera na poziomie sredniozaawansowanym (Microsoft Office lub réwnowazny,
Internet, poczta elektroniczna)

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

e 0golna wiedza polityczno - gospodarcza

¢ orientacja na klienta

o kreatywnosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - 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



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojew6dzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagielloniska 25, pokéj 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewodzki ds. wizerunku wojewody i
wicewojewodow i kontaktow z mediami w Biurze Wojewody”

INNE INFORMACJE:

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

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/ data dostarczenia do
Urzedu). Informacja o zakwalifikowaniu kandydatek/kandydatéw 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
sposob - droga elektroniczng (e - mail). Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru,
kazda kandydatka/kazdy kandydat moze pozyska¢ droga telefoniczng. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3
miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia
dokumentdéw. Zachecamy osoby niepelnosprawne 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, 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
telefonéw: (032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796.

Planowany termin zatrudnienia: luty/marzec 2018 r.

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



