Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 23886 z dnia 14 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: wspoétpracy miedzynarodowej i informacji europejskiej
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 przedstawicielstwami dyplomatyczno - konsularnymi, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, pracownikami Ministerstw. Praca w terenie. Nietypowe godziny
pracy zwiazane z realizacja zadan 1 i 2. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe. Czeste reprezentowanie
Urzedu na zewnatrz.

ZAKRES ZADAN

Realizowanie zadan zwigzanych z cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej (w tym organizowanie spotkan
edukacyjnych i informacyjnych o tematyce unijnej) oraz wspoétdziatanie, w ramach promowania idei
integracji europejskiej z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi, celem
upowszechniania wsrdd spoteczenstwa wiedzy w tym zakresie

Merytoryczna i organizacyjna obstuga wizyt delegacji oficjalnych i przedstawicielstw dyplomatyczno-
konsularnych przebywajacych z wizyta w wojewodztwie slaskim, celem zapewnienia ich przebiegu zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami, w szczegdlnosci protokotu dyplomatycznego

Koordynowanie w Urzedzie zadan wynikajacych z obowiazujacych procedur postepowania przy wyjazdach
stuzbowych poza granice kraju, w tym organizowanie wyjazdéw zagranicznych Wojewody Slaskiego i jego
zastepcow, celem zapewnienia wlasciwej ich realizacji

Przygotowywanie korespondencji dyplomatycznej celem utrzymania i rozwoju kontaktow Wojewody
Slaskiego z placéwkami konsularnymi i dyplomatycznymi, a takze innymi podmiotami w kraju i zagranica
Przygotowywanie projektow wystapien, referatéw oraz prezentacji tematycznych (w tym w jezyku obcym)
celem zapewnienia niezbednych materialéw dla Wojewody Slaskiego i jego zastepcéw na spotkania
krajowe i miedzynarodowe



Biezace monitorowanie wydarzen dotyczacych polityki zagranicznej, kontaktéw zagranicznych,
samorzaddéw lokalnych i instytucji otoczenia biznesu oraz wspolpracy gospodarczej, a takze opracowywanie
materiatéw z powyzszego obszaru celem wsparcia Wojewody Slaskiego w ksztattowaniu charakteru i
zakresu wspoétpracy miedzynarodowej

Przygotowywanie informaciji i danych dotyczacych wspétpracy Wojewody Slaskiego z zagranica oraz
realizowanych zadan zwiazanych z czlonkostwem Polski w Unii Europejskiej na terenie wojewodztwa
Slaskiego celem przekazania ich do wiasciwych Ministerstw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowiskach zwigzanych ze wspétpraca miedzynarodowa lub/i
dziataniami Public Relations lub/i organizowaniem lub/i zarzadzaniem projektami spotecznymi lub/i
kulturowymi lub/i miedzynarodowymi

znajomos$¢ jezyka angielskiego lub jezyka francuskiego lub jezyka niemieckiego lub jezyka rosyjskiego na
poziomie komunikatywnym

znajomo$¢ Protokolu Dyplomatycznego

znajomos$¢ struktury i zasad funkcjonowania Unii Europejskiej

znajomos$¢ postanowien Traktatu z Lizbony zmieniajacego Traktat o Unii Europejskiej i Traktat
ustanawiajacy Wspoélnote Europejska podpisanego 13 grudnia 2007 r. w Lizbonie

znajomos¢ postanowien Traktatu atenskiego podpisanego 16 kwietnia 2003 r.

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy Ms Office) na poziomie Sredniozaawansowanym
organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

komunikacja

wspoOlpraca

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu integracji europejskiej lub stosunkéw miedzynarodowych lub Public
Relations lub studia podyplomowe z zakresu integracji europejskiej lub stosunkéw miedzynarodowych lub
Public Relations

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych

znajomos$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

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

znajomosé Statutu i Regulaminu Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

kreatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 marca 2018 r.
¢ 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 - inspektor wojewodzki ds. wspétpracy miedzynarodowej i
informacji europejskiej w Biurze Wojewody”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséow 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 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
dokumentéw. Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, 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: kwiecien 2018 r.

LEGENDA

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



