Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 14037 z dnia 09 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 &
sierpnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: obstugi biblioteki Urzedu oraz zakupu towardéw i ustug w zakresie zaopatrzenia
logistycznego
w Biurze Administracyjnym

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

ul. Jagiellonska 25
40 - 032 Katowice

WARUNKI PRACY

Kontakty zewnetrzne z: przedstawicielami firm zewnetrznych (wykonawcy, wydawnictwa, ksiegarnie, firmy
kolporterskie, biura thumaczen, banki) w celu uzyskania szczegétowych informacji o toku prowadzonego
postepowania, jego wynikach lub w celu prawidlowego realizowania uméw oraz klientami Urzedu w celu
pozyskania informacji dotyczacych opublikowanych aktéw prawnych (bezposrednio w bibliotece, badz tez
telefonicznie). Wysitek fizyczny zwiazany jest z ukladaniem na regatach zbioréw bibliotecznych. Praca na
wysokosci do 3 metréow. Na tym stanowisku pracy osoba samodzielnie przeprowadza procesy wylaniania
dostawcow towardw i/lub ustug do progu stosowania ustawy Pzp, co moze powodowaé zagrozenie korupcja ze
strony podmiotéw szczegdlnie zainteresowanych pozyskaniem zamoéwienia. Stanowisko pracy jest usytuowane
w budynku Urzedu na II pietrze. Budynek Urzedu bez barier architektonicznych, wyposazony w winde
osobowa oraz toalety dostosowane dla 0s6b niepeinosprawnych. Wejscie do Urzedu wyposazone w podjazd.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Na stanowisku pracy moga wystapi¢ warunki uciazliwe spowodowane
wymuszona pozycja ciala i praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Gléwnym narzedziem pracy
jest komputer.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie biblioteki Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach (SUW) w celu umozliwienia statego
dostepu do zbioréw w niej zgromadzonych pracownikom i klientom zewnetrznym.

e Dokonywanie zakupu towaréw i ustug zgodnie z zasadami celowego, oszczednego i efektywnego
dokonywania wydatkow na potrzeby Oddzialu do Spraw Logistyki w celu zapewnienia prawidtowej
realizacji zadan Oddziatu.

¢ Dokonywanie zakupu publikacji papierowych oraz ustug dostepu do wydawnictw internetowych w celu
umozliwienia pracownikom Urzedu korzystania z publikacji specjalistycznych.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ustug ttumacza przysiegtego celem umozliwienia
pracownikom Urzedu ttumaczenia dokumentéw istotnych z punktu widzenia realizowanych przez nich



zadan.
¢ Dokonywanie zakupu ustugi wynajmu skrytek bankowych w celu zapewnienia bezpiecznego i nalezytego
przechowywania istotnych dokumentéw i przedmiotow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej lub w administracji publicznej na stanowiskach
urzedniczych

¢ znajomos¢ ustaw: o bibliotekach, Prawo zaméwien publicznych (w zakresie przygotowania postepowania
na dostawy i ustugi)

¢ znajomos¢ Kodeksu Cywilnego (w zakresie sporzadzania uméw cywilnoprawnych)

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

¢ komunikacja

e wspolpraca

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ 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

¢ znajomos¢ rozporzadzenia MKiDN ws. sposobu ewidencjonowania materialéw bibliotecznych
e orientacja na klienta

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Slaski Urzad Wojewodzki

Biuro Obstugi Klienta



ul. Jagiellofiska 25, pokdj 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewddzki ds. obstugi biblioteki Urzedu oraz
zakupu towardw i ustug w zakresie zaopatrzenia logistycznego w Biurze Administracyjnym”

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/kandydatéw do kolejnego etapu naboru oraz o metodach

i technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatkom/kandydatom przez
pracownikéw 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 pozyska¢ droga
telefoniczng. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakoniczenia naboru. Po tym terminie
Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw. Zachecamy osoby niepelnosprawne do skladania
ofert. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, 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
telefonow: (032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796. Planowany termin zatrudnienia: pazdziernik 2017 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



