Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu
61-713 Poznan al. Niepodlegtosci 16/18

Ogtoszenie nr 72441 / 21.12.2020

Starszy Specjalista

Do spraw: funkcjonowania i dokumentowania systemu elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg w Biurze
Obstugi i Informatyki WUW w Poznaniu nr ref. 99/20

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

haanan 4 stycznia
koniec naboru al. Niepodlegtosci 202 od 3400,00 zt
16/18 L do 3600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e koordynuje wdrazanie nowych procedur zwigzanych z obiegiem dokumentéw oraz rozwigzan informatycznych w
odniesieniu do procedur administracyjnych Urzedu

e administruje elektronicznym systemem zarzadzania dokumentacjg wykorzystywanym w Urzedzie

e wspdtpracuje z komérkami wewnetrznymi Urzedu oraz jednostkami zewnetrznymi w zakresie realizacji ustug
elektronicznej administracji, w szczegdlnosci w kontekscie systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja

e przygotowuje i opracowuje dokumentacje z zakresu wykorzystywania elektronicznego systememu zarzadzania
dokumentacja w Urzedzie

e uczestniczy w biezagcym uzgadnianiu postepowania w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w odniesieniu do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja

e zapewnia niezbedne wsparcie i szkolenia dla pracownikéw Urzedu z zakresu dokumentacji elektronicznej,
elektronicznego systememu zarzadzania dokumentacjg, elektronicznego systemu nadzoru nad aktami prawnymi

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe w obszarze informatycznym

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania jednostek administracji publicznej




e znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej i kodeksu etyki

e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

e znajomos¢ ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne wraz z aktami wykonawczymi
e znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e wiedza z zakresu funkcjonowania systeméw informatycznych

e wiedza z zakresu funkcjonowania ePUAP

e dobra organizacja pracy

e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, program Excel)

e umiejetnos¢ zwieztego formutowania wypowiedzi (umiejetnosci redakcyjne)

e umiejetnos¢ wnikliwego rozwigzywania problemdw, umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

e efektywna komunikacja

e samodzielnos¢

e inicjatywa w zakresie poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
e rzetelnos¢

e systematycznos¢

e spostrzegawczos¢

e asertywnosc

Co oferujemy

e Dodatek stazowy
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne
¢ Nagrody wyptacane z funduszu nagréd uzaleznione od osigganych wynikéw pracy

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia w oparciu o indywidualny program rozwoju
zawodowego, dofinansowanie do studiéw podyplomowych i kurséw jezykowych)

e Mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego
e Praca w siedzibie Urzedu potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

Dostepnosc¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen biurowych
e zadania wykonywane w siedzibg urzedu




mozliwe przemieszczanie pakietéw z korespondencja o masie nieprzekraczajgcej norm
zagrozenia biologiczne typowe dla pracy z dokumentacjg i z ludzmi

stres typowy zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych, wymagana komunikatywnos¢
praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dnia pracy

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-
biurowych

stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku biurowego wyposazonego w windy osobowe, w tym dla oséb na
wdzkach inwalidzkich

budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych
klatka schodowa szerokosci 140 cm, korytarz biurowy o szerokos$ci 200 cm
drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm

pomieszczenia higieniczno-sanitarnych w budynku sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia przekaz komisji rekrutacyjnej przed
rozpoczeciem testu wiedzy.

o Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/wzor_oswiadczen_-_nabory.pdf

e APLIKUJ NA TO STANOWISKO ONLINE POPRZEZ FORMULARZ ZGLOSZENIOWY DOSTEPNY NA STRONIE:
WWW.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

e (Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
nie moze faczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego

e Z uwagi na sytuacje epidemiczna rekrutacja moze by¢ przeprowadzona w trybie zdalnym/on-line.
e Wyniki naboru opublikowane beda po zakohczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

¢ weryfikacja formalna ofert
e test wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o0 prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego



https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/ﬁles/zalaczniki/wzor_oswiadczen_-_nabory.pdf%20
https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy%20

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 4 stycznia 2021

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy/9920
Lub w formie papierowej na adres: Wielkopolski Urzad Wojewdédzki w Poznaniu

Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu (z podaniem w ofercie nr ref. 99/20)

ZACHECAMY DO SKORZYSTANIA Z MOZLIWOSCI APLIKOWANIA ONLINE DOSTEPNE)J NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 854 19 91, 61 854 10 18, 61 854 11 87
lub mailowego na adres: rekrutacja@poznan.uw.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.01.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.)
zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem: www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Wzory oswiadczen

e wzoOr oSwiadczen - nabory WUW



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-nabory-wuw(1941).pdf

