Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 10116 z dnia 12 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 o
kwietnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: obstugi administracyjno-biurowej Oddziatu do Spraw Mienia Zabuzanskiego oraz
archiwizacji dokumentéw
w Wydziale Nadzoru Wtascicielskiego

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

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera (z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie) oraz innych urzadzen biurowych tj. kserokopiarka, skaner. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w
pomieszczeniu biurowym na III pietrze budynku. Budynek Urzedu bez barier architektonicznych, wyposazony
w winde osobowa oraz pomieszczenia sanitarne dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Wejscie do
Urzedu wyposazone w podjazd. Praca wymaga kontaktéw zewnetrznych z organami administracji publicznej
oraz jednostkami organizacyjnymi (prokuratura, policja, sady) w celu zbadania stanu realizacji rekompensat
na obszarze kraju, zbierania materialu dowodowego oraz egzekwowania obwarowan karnych. Permanentna
obstuga klientéw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga administracyjno-biurowa Oddziatu, w tym prowadzenie oddzialowego rejestru spraw dotyczacych
realizacji prawa do rekompensaty celem zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Oddziatu.

e Przygotowywanie odpowiedzi na zawiadomienia wojewoddw oraz wystapienia klientow celem
poinformowania o zakonczonych i toczacych sie postepowaniach o potwierdzenie prawa do rekompensaty
za mienie pozostawione na bylym terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie rejestrow
prowadzonych przez Wojewode Slaskiego.

o Archiwizacja spraw zakonczonych w Oddziale celem zapewnienia prawidtowego ich przekazania do
Archiwum Zaktadowego.

¢ Przestuchiwanie swiadkéw w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu prowadzonych postepowan
zaréwno w Oddziale jak i przez innych Wojewodow.

¢ Prowadzenie wojewddzkiego rejestru osoéb uprawnionych w ramach Systemu Informatycznego Rejestrow
(SIR) celem ujawnienia 0sdb uprawnionych do rekompensaty oraz przekazywania danych z rejestru
ministrowi wtasciwemu do spraw Skarbu Panstwa, prowadzacemu rejestr centralny.

¢ Opracowywanie analiz i statystyk z zakresu dziatalnosci Oddziatu celem zapewnienia kierownictwu
Oddziatu, dyrekcji Wydziatu, Wojewodzie Slaskiemu oraz ministrowi wlasciwemu do spraw Skarbu Panstwa
aktualnych informacji z tego zakresu.



Prowadzenie zadan zwigzanych z wyborem biegtego ds. budownictwa powolywanego w toku postepowan
administracyjnych w celu umozliwienia pracownikom Oddziatu realizacji prowadzonych przez nich spraw.
Opisywanie faktur dotyczacych podejmowanych w Oddziale czynnosci w ramach prowadzonych
postepowan celem zapewnienia wlasciwego ich rozliczenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych
znajomos¢ ustaw: o realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi
granicami Rzeczypospolitej Polskiej

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

komunikacja

wspoOlpraca

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Ms Office - Word, Excel) na poziomie podstawowym
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

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

znajomosé Statutu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach

myslenie analityczne

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 kwietnia 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Slaski Urzad Wojewd6dzki

Biuro Obstugi Klienta

ul. Jagielloniska 25, pokéj 161, parter

40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewddzki ds. obstugi administracyjno-biurowej
Oddzialu do Spraw Mienia Zabuzanskiego oraz archiwizacji dokumentéw - umowa na zastepstwo”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow 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/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 elektroniczna (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
dokumentdw. 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: maj 2017 r.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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.

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.



