Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 57839 z dnia 26 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 &
grudnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretariatu Wydziatu Infrastruktury
w Wydziale Infrastruktury

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

WARUNKI PRACY

Pracownikom oferujemy:

* stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace

* dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
* dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”

* nagrody okresowe uzaleznione od osiaganych wynikow pracy

* elastyczny czas pracy

» perspektywe rozwoju zawodowego

* udzial w szkoleniach/kursach, dofinansowanie do studiéw i nauki jezykéw obcych

» pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych
sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe, doptata do karty sportowej

* mozliwos$¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego a takze Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej

+ dofinansowanie do zakupu okularow

* na terenie Urzedu do dyspozycji pracownikow bufet, punkt pocztowy, kiosk oraz bankomat

* siedziba Urzedu w bliskim sasiedztwie przystankow autobusowych, linii tramwajowej oraz dworca
kolejowego a takze w niewielkiej odlegtosci od autostrady A-4 oraz drogi krajowej E-75

Budynek Urzedu bez barier architektonicznych, wyposazony jest w windy osobowe oraz toalety dostosowane
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych. Wejscie do Urzedu wyposazone w podjazd. Stanowisko biurowe
usytuowane na IV pietrze budynku. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Kontakty zewnetrzne
celem udzielania informagji i taczenia rozméw telefonicznych z klientami Urzedu, jednostkami samorzadu
terytorialnego (urzedy marszatkowskie, urzedy gmin, miast, starostwa), instytucjami realizujacymi zadania
zwiazane z budownictwem, gospodarka przestrzenna, transportem, sSrodowiskiem, rolnictwem. Wysitek
fizyczny zwiazany z obstuga kancelaryjna Wydziatu. Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza
administracji np. obywatele, przedsiebiorstwa).

ZAKRES ZADAN



Obstuga kancelaryjna Wydziatu Infrastruktury celem ewidencjonowania korespondencji oraz zapewnienia
prawidlowego obiegu dokumentéw w Wydziale.

Prowadzenie sekretariatu (w tym prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora oraz zastepcy dyrektora,
przekazywanie polecen i ustalen pracownikom, przyjmowanie gosci i pieczetowanie dokumentéw po
podpisaniu ich przez dyrekcje) celem wsparcia pracy kierownictwa Wydziatu Infrastruktury.

Obstuga (bezposrednia oraz telefoniczna) klientéw celem udzielania im informacji umozliwiajacych
sprawne zatatwienie spraw w Wydziale Infrastruktury.

Prowadzenie elektronicznego rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na budowe
oraz rejestru zgtoszen dotyczacych budowy (RWDZ) celem przekazania informacji do Gléwnego Inspektora
Nadzoru Budowlanego w Warszawie o wnioskach, ktére wptynely do Wydzialu oraz zapewnienia
zainteresowanym klientom dostepu do pozadanych tresci.

Wydawanie dziennikéw budowy (po uprzednim ich zarejestrowaniu) celem umozliwienia inwestorom
dokumentowania w nich przebiegu rob6t budowlanych w ramach prowadzonych inwestycji.

Zamawianie materiatéw biurowych celem zapewnienia wlasciwego wyposazenia miejsc pracy pracownikow
Wydziatu Infrastruktury.

Prowadzenie ksiazki delegacji stuzbowych oraz wprowadzanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw
Wydziatu Infrastruktury do systemu kadrowego celem zapewnienia wlasciwej ewidencji ich czasu pracy.
Prowadzenie elektronicznego wykazu o dokumentach zawierajacych informacje o sSrodowisku i jego
ochronie (RIOS) celem zapewnienia zainteresowanym klientom dostepu do pozadanych tresci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej p6t roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej
lub/i w pracy biurowej

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

znajomo$¢ rozporzadzenia PRM ws. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych

znajomosé Statutu i Regulaminu Slaskiego Urzedu Wojewdédzkiego w Katowicach

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw, komunikacja, wspoélpraca

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej (Rozdziat 1 ,,Przepisy ogélne”)
orientacja na klienta

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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

¢ CV i list motywacyjny

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na stanowisko
referenta ds. obstugi sekretariatu Wydziatu Infrastruktury w zakresie wykraczajacym poza katalog danych
okreslonych w Kodeksie pracy oraz wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 grudnia 2019 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
Slaski Urzad Wojewd6dzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagielloniska 25, pok. 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - referent ds. obstugi sekretariatu Wydziatu Infrastruktury"
Dokumenty aplikacyjne mozna réwniez wysta¢ przez ePUAP lub droga mailowa na adres
rekrutacja@katowice.uw.gov.pl
decyduje wowczas data wptywu do urzedu
Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych
chmurach) nie beda pobierane

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Pana/Pani danych jest: Slaski Urzad Wojew6dzki w Katowicach, ul. Jagiellonska 25, 40-032
Katowice

Kontakt do inspektora ochrony danych: 32 20 77 975 lub iod@katowice.uw.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu Wydziatu
Infrastruktury

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas realizacji procedury naboru na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu
Wydziatu Infrastruktury (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢
wyboru kolejnego wylonionego kandydata/wylonionej kandydatki, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska) a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji w
zakresie danych obejmujacych imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania kandydata/kandydatki

Uprawnienia:

- prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie - cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania - zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany

powyzej
- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: Kodeks pracy oraz ustawa o stuzbie cywilnej

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez
profilowane

Kazdy kandydat/kazda kandydatka przystepujacy/przystepujaca do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



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%.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Wzory oswiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja sie na stronie internetowej Urzedu:
http://bip.katowice.uw.gov.pl/praca w_urzedzie/Wzrory oswiadczen.html oraz w linku pod ogtoszeniem.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/data osobistego
dostarczenia oferty do Urzedu). W przypadku wystania dokumentdéw przez ePUAP lub droga mailowa decyduje
data wptywu do urzedu.

Informacja o zakwalifikowaniu kandydatek/kandydatow do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i
technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatkom/kandydatom przez pracownikéw
Biura Organizacyjno-Budzetowego z wykorzystaniem danych kontaktowych wskazanych przez
kandydata/kandydatke. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazda
kandydatka/kazdy kandydat moze pozyskac droga telefoniczna.

Oferty kandydatdw/kandydatek beda przechowywane nie dluzej niz przez okres 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata/kandydatki w naborze. W okresie tym osoby, ktére braly udziat w
procedurze naboru maja prawo ich odbioru. Po uptywie ww. okresu ztozone dokumenty aplikacyjne beda
niszczone. Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert.

Dodatkowe informacje, w tym o wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerami
telefonow:

32 20-77-246 lub 32 20-77-796.

WZORY OSWIADCZEN

o Wzory o$wiadczen oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych - Slaski Urzad Wojewodzki

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

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.


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

