Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 2107 z dnia 02 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 &
sierpnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: dyzurny operacyjny
w Wydziale Bezpieczenhstwa i Zarzadzania Kryzysowego

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

WARUNKI PRACY

Na stanowisku pracy wykorzystywane sa urzadzenia techniczne tacznosci i informatyki oraz biurowe. Dyzurny
WCZK wykorzystuje jednoczesnie kilka stanowisk komputerowych (do pracy biurowej, do monitorowania
zagrozen meteorologicznych, hydrologicznych i in., do obstugi poczty elektronicznej oraz korespondencji z
faksserwera, do obstugi systemdéw poczty niejawnej, na potrzeby raportowania i dokumentowania dzialan, do
gromadzenia i przetwarzania danych, do ostrzegania i alarmowania). Ponadto zapewnia obstuge urzadzen:
wielofunkcyjnych do kopiowania, wydruku, skanowania, faksowania i dystrybucji, do systemdéw poczty
elektronicznej (4 szt.), radiotelefonéw VHF/UKF/KF (4 szt.), linii telefonicznych WCZK (od 14 do 20 linii
telefonicznych - stacjonarnych, komérkowych i satelitarnych), telefaksdw (3 szt.), odbiornika RTV i
rejestratora programow TV, rejestratorow rozmow telefonicznych i radiowych oraz systemu wideokonferencji.
Dyzurny odpowiada za podstawowa obstuge serwisowa sprzetu tacznosci i wydawanie go do dziatah poza
WCZK, a takze za obstuge kancelaryjna w zakresie korespondencji jawnej i niejawnej kierowanej do Urzedu za
posrednictwem WCZK. Praca na stanowisku wiaze sie z czestymi kontaktami z dziennikarzami radiowymi i
telewizyjnymi w celu przekazywania informacji z zakresu dziatania WCZK. Na stanowisku wystepuje czesty
kontakt telefoniczny z ,trudnym” klientem, niejednokrotnie roszczeniowym i negatywnie nastawionym do
rozméwcy lub tez z uczestnikiem zdarzenia znajdujacym sie w szoku po zdarzeniowym, czy tez silnym stresie.
Praca na stanowisku odbywa sie w systemie dyzuréw 12-sto godzinnych (dyzury dzienne i nocne)
zapewniajacych calodobowe funkcjonowanie WCZK przez okres catego roku. Stanowisko pracy dyzurnego
WCZK zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku. Budynek wyposazony jest w windy
osobowe oraz pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb oséb niepelosprawnych. Praca na stanowisku
o charakterze biurowym.

ZAKRES ZADAN

e Monitorowanie stanu $rodowiska oraz zagrozen naturalnych i technicznych mogacych wystapi¢ lub
zaistniatych na terenie wojewoddztwa (m.in. przy uzyciu specjalistycznych urzadzen i aplikacji
informatycznych), celem uruchomienia systemu wykrywania, alarmowania i systemu wczesnego
ostrzegania.

¢ Biezace analizowanie i prognozowanie sytuacji (m.in. przy uzyciu specjalistycznych urzadzen i aplikacji



informatycznych), zwiazanych z zagrozeniami i przewidywanymi skutkami ich wystapienia na terenie
wojewodztwa, celem uruchomienia procedur reagowania w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, ratownictwa i bezpieczenstwa publicznego.

¢ Przekazywanie informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz dokumentowanie dziatan
podejmowanych przez Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (WCZK), (m.in. przy uzyciu
specjalistycznych urzadzen i aplikacji informatycznych), celem zapewnienia wlasciwej wspdtpracy
pomiedzy jednostkami systemu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, jednostkami systemu
Panstwowe Ratownictwo Medyczne (PRM), innymi jednostkami ratowniczymi, poszukiwawczymi i pomocy
humanitarne;j.

¢ Zbieranie informacji na potrzeby systemu PRM oraz gromadzenie i przetwarzanie danych o podmiotach,
sitach i srodkach krajowego systemu ratownictwa medycznego na terenie wojewddztwa i wojewodztw
sasiednich, bedacych do dyspozycji systemu, celem wsparcia dziatan lekarza koordynatora ratownictwa
medycznego.

e Przygotowywanie raportow i meldunkow okresowych oraz doraznych o sytuacji w wojewoddztwie na
potrzeby Wojewody Slaskiego, Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, Rzadowego Centrum
Bezpieczenstwa (RCB) oraz urzeddw centralnych, w celu dokonywania oceny sytuacji w wojewddztwie
przez organy odpowiedzialne za bezpieczenstwo panstwa.

e Przygotowywanie raportdéw z przebiegu dyzuru dokumentujacych przebieg stuzby, w celu zapewnienia
ciggtosci realizacji zadan przez kolejne obsady na stanowiskach dyzurnych Wojewddzkiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.

e Prowadzenie baz danych o podmiotach i zasobach mozliwych do wykorzystania w ramach zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i ratownictwa, w celu zapewnienia sprawnej wspotpracy Wojewodzkiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego z innymi jednostkami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie
z ustawa z 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

¢ znajomosc¢ jezyka obcego: angielskiego lub niemieckiego lub rosyjskiego na poziomie komunikatywnym

e znajomos¢ ustaw o: zarzadzaniu kryzysowym, obronie cywilnej, o systemie Panstwowe Ratownictwo
Medyczne wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do tych ustaw

e znajomos¢ przepisow okreslajacych kompetencje administracji zespolonej i niezespolonej (np. ustaw o:
Policji, Strazy Pozarnej, inspekcji weterynaryjnej, inspekcji sanitarnej, Strazy Granicznej itd.)

e znajomos¢ ustaw o: samorzadzie gminnym, samorzadzie powiatowym, samorzadzie wojewodzkim

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ topografii wojewddztwa $laskiego

e znajomos¢ ustaw o: stuzbie cywilnej, wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

¢ znajomos¢ zarzadzenia PRM ws. wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

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

¢ rzetelnosé, terminowos$é, nastawienie na rozwdj, zorientowanie na osiaganie celéw

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych (telefaks/fax oraz radiotelefon/radiostacja)

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, klient poczty elektronicznej, program
do prezentacji multimedialnych, przegladarka stron WWW) na poziomie Sredniozaawansowanym

¢ skuteczna komunikacja, umiejetnos¢ wspotpracy

¢ umiejetnosci analityczne; inicjatywa, samodzielnos¢, kreatywnosé

¢ 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 w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych



o przeszkolenie dla stuzby dyzurnej centréw zarzadzania kryzysowego; dla dyspozytoréw ratownictwa
medycznego; z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

¢ znajomosc¢ jezyka obcego innego niz w wymaganiach niezbednych tj.: czeskiego lub stowackiego lub
francuskiego na poziomie komunikatywnym

e umiejetnos¢ sporzadzania raportéw, meldunkéw, komunikatéw i notatek stuzbowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

e 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 niepetnosprawnos¢ - 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojew6dzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagielloniska 25, pokéj 161, parter
40 - 032 Katowice
z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewodzki ds. dyzurny operacyjny w Wydziale Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego”

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 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). Informacja o zakwalifikowaniu kandydatow do kolejnego etapu naboru oraz o
metodach i technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatom przez pracownikow
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,



kazdy kandydat moze pozyska¢ droga telefoniczna. Zachecamy osoby niepetnosprawne do sktadania ofert.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.
Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega
sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Dodatkowe informacje, w tym o wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: (032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796. Planowany termin zatrudnienia: pazdziernik 2016 r.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



