Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 17616 z dnia 08 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 0
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: rozwoju zawodowego pracownikdéw
w Biurze Organizacyjno-Budzetowym

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

WARUNKI PRACY

Kontakty zewnetrzne z podmiotami umozliwiajacymi podnoszenie kwalifikacji pracownikdw (firmy
szkoleniowe/trenerzy, szkoty wyzsze, szkoty jezykowe, KSAP, MSW, MF i inne) w celu uzgodnienia kwestii
organizacyjnych i finansowych zwiazanych z realizacja danego szkolenia. Kontakty z podmiotami
zapewniajacymi baze gastronomiczno - hotelowa przy organizacji szkolen, w celu uzyskania informacji na
temat dostepnych ofert, ustalania warunkéw wspoétpracy, negocjowania kosztow wybranej ushugi oraz ich
zamawiania. Kontakty z Kancelaria Prezesa Rady Ministrow w celu uzyskania szczegdétowych informacji na
temat szkolen centralnych oraz organizowanych w ramach projektéw unijnych wdrazanych przez KPRM, a
takze w okresie sprawozdawczym w celu konsultacji i wyjasnien. Zagrozenie korupcja w zwiazku z realizacja
zadania dotyczacego organizacji szkolen. Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera (praca
przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie). Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym
na pierwszym pietrze budynku. Budynek wyposazony jest w windy osobowe oraz pomieszczenia sanitarne
dostosowane do potrzeb o0séb niepetlnosprawnych. Wejscie do Urzedu wyposazone w podjazd.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizowanie szkolen celem podnoszenia poziomu wiedzy i rozwoju umiejetnosci pracownikow Urzedu.

¢ Analizowanie wnioskéw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu celem
przygotowania, w oparciu o obowigzujace w Urzedzie zasady regulujace podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, opinii dla Kierownictwa Urzedu stanowiacych podstawe ich rozpatrzenia.

¢ Koordynowanie sporzadzania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego (IPRZ) dla cztonkow
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Urzedzie, w tym dokonywanie ich analizy i sporzadzanie opinii,
celem zapewnienia jednolitego i zgodnego z wewnetrznymi procedurami trybu ich sporzadzania oraz
zatwierdzenia ich przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

e Opracowywanie, na podstawie zbiorczej analizy potrzeb szkoleniowych z poszczegélnych wydziatéw, Planu
Szkolen celem ustalenia priorytetow szkoleniowych w Urzedzie na dany rok kalendarzowy.

e Przeprowadzanie wsrdd pracownikdéw badan z wykorzystaniem obowiazujacych w Urzedzie narzedzi celem
oceny jakosci i efektywnosci zrealizowanych szkolen.

¢ Organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej



celem praktycznego i teoretycznego przygotowania nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu do
nalezytego wykonywania zleconych im zadan.

¢ Koordynowanie procesu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej celem zapewnienia terminowego
oraz jednolitego i zgodnego z obowiazujacymi przepisami prawa trybu ich sporzadzania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowiskach zwiazanych z realizacja polityki personalnej w organizacji

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz rozporzadzen wykonawczych do niej

e znajomos¢ zarzadzenia Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w
stuzbie cywilnej

¢ praktyczna znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw

¢ znajomos¢ form, metod i technik szkoleniowych

¢ komunikacja

e wspolpraca

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

¢ umiejetnos$¢ obstugi komputera na poziomie Sredniozaawansowanym w zakresie pakietu biurowego (tj.
edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, przygotowywania prezentacji multimedialnych)

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

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

e znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych (w zakresie SIWZ)

¢ znajomos¢: Kodeksu Cywilnego (dziat zwigzany z zawieraniem uméw), Kodeksu pracy (rozdziat dotyczacy
kwalifikacji zawodowych pracownikdw)

e znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

e znajomos$¢ Statutu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach

¢ myslenie analityczne

¢ orientacja na klienta

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojewddzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagielloniska 25, pokdj 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - stanowisko ds. rozwoju zawodowego pracownikéw w Biurze
Organizacyjno-Budzetowym, nabor na zastepstwo"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 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/kandydatéow 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: grudzien 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

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.



