Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 38703 z dnia 29 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
grudnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz prowadzenia kontroli wewnetrznej
w Wydziale Kontroli

Katowice Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach

ul. Jagiellonska 25
40-032 Katowice

WARUNKI PRACY

Budynek Urzedu bez barier architektonicznych, wyposazony jest w windy osobowe oraz toalety dostosowane
do potrzeb osdéb niepelmosprawnych. Wejscie Urzedu wyposazone w podjazd. Stanowisko biurowe usytuowane
na parterze budynku. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Nietypowe godziny pracy zwiazane z
pelionymi dyzurami. Zagrozenie korupcja.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i interwencji w celu przeciwdziatania
zaniedbaniom, naruszaniu praworzadnosci, intereséw skarzacych, przewleklemu i biurokratycznemu
prowadzeniu spraw oraz ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy, a takze
zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci i lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w celu ustalenia stanu faktycznego oraz oceny dziatalnosci
komoérek organizacyjnych Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach (SUW), a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci ustalania ich zakresu, przyczyn i skutkéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, a takze sformutowania zalecen zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie pism postéw, senatoréw oraz adresowanych do Wojewody
Slaskiego petycji w celu powiadomienia postéw lub senatoréw oraz podmiotéw wnoszacych petycje o stanie
rozpatrywania spraw i dziataniach podjetych w sprawach, w ktérych interweniowali.

Opracowywanie kwartalnych i rocznych analiz oraz zestawien rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskéw, petycji, interwencji postéw i senatoréw w SUW, jednostkach wojew6dzkiej administracji
zespolonej (JAZ) oraz gminnych jednostkach organizacyjnych wojewddztwa $laskiego w celu dokonania
oceny zalatwiania skarg i wnioskdw oraz przekazania wytycznych do planu kontroli.

Udzial w przyjmowaniu petentdéw przez kierownika Oddziatu Kontroli Wewnetrznej i Skarg oraz
Kierownictwo Wydziatu Kontroli celem sporzadzenia protokotu i nadania sprawie wiasciwego biegu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwiazanym z przeprowadzaniem kontroli lub/i
przeprowadzaniem audytu wewnetrznego lub/i prowadzeniem spraw finansowo-ksiegowych lub/i
rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw lub dwuletnie doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej na stanowisku urzedniczym

¢ znajomos¢ Konstytucji RP;

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego i rozporzadzenia RM ws. organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow;

¢ znajomos¢ ustaw: o petycjach, o kontroli w administracji rzadowej, o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewddztwie, o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o samorzadzie wojewddztwa;

e znajomo$¢ Statutu i Regulaminu Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach;

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow;

¢ komunikacja;

e wspolpraca.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja

e umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie sredniozaawansowanym (MS Office);

¢ umiejetnos$c¢ obshugi narzedzi informatycznych (programow: LEX, Legalis, Lex Polonica) - na poziomie
$redniozaawansowanym;

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie statusu cztonka korpusu stuzby cywilnej;

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

¢ znajomos¢ Kodeksu cywilnego, Kodeksu karnego, Kodeksu spétek handlowych;

¢ orientacja na klienta;

¢ podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢;

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

¢ myslenie analityczne.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na stanowisko
inspektora wojewodzkiego ds. rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenia kontroli
wewnetrznej



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojewd6dzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagielloniska 25, pokéj 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewoddzki ds. rozpatrywania skarg, wnioskow i
petycji oraz prowadzenia kontroli wewnetrznej"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych kandydatéw bioracych udzial w naborze jest Wojewoda Slaski - Slaski Urzad
Wojewodzki w Katowicach z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 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 Wojewddzki 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 wojew6dzkiego do spraw rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenia
kontroli wewnetrznej. Dane te beda przetwarzane na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej. Udzielona zgoda jest podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez
kandydatow dokumentach aplikacyjnych, zwigzanych z procedura naboru na stanowisko inspektora
wojewodzkiego do spraw rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz prowadzenia kontroli wewnetrznej.
Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu realizacji procedury naboru na
stanowisko inspektora wojewddzkiego do spraw rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz prowadzenia
kontroli wewnetrznej. Kandydaci bioracy udziat w naborze maja prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym
momencie. Cofniecie zgody pozostaje bez wplywu 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 udziat w naborze nie beda podlegaty udostepnieniu innym podmiotom. Dane osobowe beda
przetwarzane przez caly okres realizacji procedury naboru na stanowisko inspektora wojewddzkiego do spraw
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenia kontroli wewnetrznej 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
kandydatow bioracych udziat w naborze nie beda podlegaly 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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 zakladce ,,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 dtuzej niz przez okres 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, ktére braly udzial 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 wysokosci proponowanego
wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerami telefondw: (032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796.

Planowany termin zatrudnienia: styczen 2019 r.

WZORY OSWIADCZEN

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

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.


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

