Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 33426 z dnia 05 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 o6
wrzesnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: sprawozdawczosci w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
w Wydziale Rodziny i Polityki Spotecznej

Katowice Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
ul. Jagiellonska 25

Wydzial Rodziny i Polityki Spolecznej - Slaski 40 - 032 Katowice

Urzad Wojewodzki w Katowicach

ul. Powstancow 41 a

40-024 Katowice

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy w siedzibie Wydziatu Rodziny i Polityki Spotecznej (pomieszczenie biurowe na IV pietrze).
Budynek przy ul. Powstancoéw 41 a - bez barier architektonicznych, wyposazony w winde osobowa, drzwi
odpowiedniej szerokosci, umozliwiajace poruszanie sie osobom niepelnosprawnym na woézkach inwalidzkich,
odpowiednio dostosowane toalety. Wejscie do budynku wyposazone w podjazd. Praca administracyjno-
biurowa. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko zwiazane z bezposrednia obstuga klienta.
Zagrozenie korupcja.

ZAKRES ZADAN

e Wprowadzanie danych do bazy danych za pomoca licencjonowanego programu komputerowego do obstugi
swiadczen rodzinnych i swiadczenia wychowawczego celem wlasciwego opracowywania sprawozdan z
zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego.

¢ Analizowanie przyjmowanej korespondencji celem weryfikacji czy dotyczy ona koordynacji w zakresie
swiadczen rodzinnych i swiadczenia wychowawczego oraz jej wtasciwego rozdziatu na poszczegdlnych
pracownikow Oddziatu.

¢ Udzielanie informacji klientom zewnetrznym z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
celem udzielania im wyjasnien na temat dokumentacji w sprawach z tego zakresu.

¢ Przygotowywanie projektow korespondencji z innymi krajami Unii Europejskiej (UE) i Europejskiego
Obszaru Gospodarczego (EOG) dotyczacej Swiadczen (m.in. na formularzach z serii E i SED) celem
zapewnienia wtasciwej wymiany informacji.

e Przygotowywanie projektow korespondencji z instytucjami krajowymi celem zapewnienia wlasciwej
wymiany informacji dotyczacej uprawnien do swiadczen rodzinnych oraz swiadczenia wychowawczego.

e Przygotowywanie projektéw wewnetrznych sprawozdan, raportéw, ocen, analiz oraz biezacych informacji
dotyczacych zakresu dziatania na zajmowanym stanowisku pracy celem przekazania ich kierownikowi
Oddziatu oraz Kierownictwu Wydzialu Rodziny i Polityki Spotecznej odpowiedzialnym za zapewnienie



nadzoru nad zadaniami Wojewody dotyczacymi koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego.
o Weryfikowanie prowadzonej w programie komputerowym do obstugi $wiadczen rodzinnych i §wiadczenia
wychowawczego dokumentacji, w tym decyzji celem wtasciwej realizacji spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office) na poziomie podstawowym

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw, komunikacja, wspétpraca

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”

znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewoddztwie

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie statusu cztonka korpusu stuzby cywilnej
znajomosé Statutu Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach

myslenie analityczne, orientacja na klienta

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na stanowisko
inspektora wojewddzkiego ds. sprawozdawczosci w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojewd6dzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagielloniska 25, pokéj 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewodzki ds. sprawozdawczosci w ramach
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego NABOR NA ZASTEPSTWO"



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych kandydatéw bioracych udzial w naborze jest Wojewoda Slaski - Slaski Urzad
Wojewddzki w Katowicach z siedziba przy ul. Jagiellofiskiej 25, 40-032 Katowice. Wojewoda Slaski - Slaski Urzad
Wojewodzki wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych przez Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach pod numerem telefonu
(032)-20-77-975 lub poprzez e-mail: iod@katowice.uw.gov.pl. Dane osobowe kandydatéw bioracych udziat w
naborze zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych sa przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na
stanowisko inspektora wojewodzkiego ds. sprawozdawczosci w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego. Dane te beda przetwarzane na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej.
Udzielona zgoda jest podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w zlozonych przez kandydatow
dokumentach aplikacyjnych, zwiazanych z procedura naboru na stanowisko inspektora wojewddzkiego ds.
sprawozdawczosci w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego. Podanie danych dodatkowych
jest dobrowolne, jednak konieczne w celu realizacji procedury naboru na stanowisko inspektora wojewodzkiego
ds. sprawozdawczosci w ramach koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego. Kandydaci bioracy udziat w
naborze maja prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Niepodanie
danych dodatkowych lub wycofanie zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu
kandydata w procedurze naboru. Dane osobowe kandydatéw bioracych udzial w naborze nie beda podlegaly
udostepnieniu innym podmiotom. Dane osobowe beda przetwarzane przez caly okres realizacji procedury naboru
na stanowisko inspektora wojewddzkiego ds. sprawozdawczosci w ramach koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego oraz w celach archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych do czasu ewentualnego wycofania
przez kandydata zgody, nie dluzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranej przez
Dyrektora Generalnego Urzedu osoby. Dane osobowe kandydatéw bioracych udziat w naborze nie beda podlegaty
profilowaniu. Kandydatom bioracym udziat w naborze przystuguje prawo dostepu do tresci Ich danych osobowych
oraz zadania ich sprostowania, usuniecia (w zakresie danych dodatkowych) lub ograniczenia przetwarzania.
Kandydatom przystuguje takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wzory oswiadczen oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych wymaganych przy sktadaniu dokumentow
aplikacyjnych znajduja sie na stronie internetowej Urzedu: bip.katowice.uw.gov.pl, w zaktadce ,,Praca SUW”.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/data osobistego
dostarczenia oferty 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 sposob - droga elektroniczna (e - mail). Informacje o
niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazda kandydatka/kazdy kandydat moze pozyska¢ droga
telefoniczng. Oferty kandydatéw beda przechowywane nie dluzej niz przez okres 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, ktore braty udziat w procedurze naboru
maja prawo ich odbioru. Po uptywie ww. okresu ztozone dokumenty aplikacyjne beda niszczone. 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$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Dodatkowe informacje, w tym o wysoko$ci proponowanego
wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerami telefondw: (032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796.

Planowany termin zatrudnienia: pazdziernik 2018 r.

WZORY OSWIADCZEN

 wzory o$wiadczen oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych - SUW



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzory-owiadcze-oraz-zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych-uw(1848).pdf

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



