SLASKI URZAD WOJEWODZKI W KATOWICACH

- ogloszenie 0 naborze nr 53950 z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
- wymiar etatu: 1
- liczba stanowisk: 1

Dyrektor Generalny poszukuje
kandydatow\ kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obslugi sekretariatu i koordynacji funkcjonowania Wydzialu
w Wydziale Finansow i Budzetu

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Katowice

ADRES URZEDU:

Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach
ul. Jagiellonska 25

40 - 032 Katowice

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na II pigtrze budynku. Budynek Urzedu wyposazony jest w windy
osobowe oraz toalety dostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych. Wejscie do Urzgdu wyposazone w podjazd.

Zadania realizowane na tym stanowisku sa zréznicowane tematycznie, dotycza wielu réznych aspektow dziatania Wydzialu Finansow
i Budzetu (obshugi kancelaryjnej pracownikow oraz obstugi sekretarskiej Kierownictwa Wydziatu Finansow i Budzetu, zadan o charakterze
organizacyjnym Wydziatu). Praca na tym stanowisku wigze si¢ z codziennym kontaktem z klientem, gtéwnie jest to klient wewnetrzny
(pracownicy Urzedu i jednostek administracji zespolonej) oraz kontaktem z pracownikami Wydziatu.

ZAKRES ZADAN

Obstuga sekretariatu Wydziatu Finansow i Budzetu (FB) celem wsparcia w biezacej pracy Kierownictwa Wydziatu FB.
Sporzadzanie pism, zestawien, informacji, opinii i uwag wydzialowych celem przekazania ich do komorki organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialnej za przygotowywanie zbiorczych dokumentow.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem projektu regulaminu organizacyjnego i struktury organizacyjnej
Wydziatu FB celem zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Wydzialu FB oraz usprawnienia zasad organizacji jeg0 pracy.
Przyjmowanie i ewidencjonowanie poczty wplywajacej oraz rejestrowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej celem
wsparcia w biezacej pracy Wydziatu FB.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na stronie
internetowej Urzedu dotyczacych zakresu dziatania Wydzialu FB celem zapewnienia klientom Urzedu rzetelnych i biezacych
danych w tym zakresie.

Sporzadzanie zapotrzebowania na sprz¢t biurowy i materiaty biurowe celem zapewnienia wlasciwych warunkow do wykonywania
pracy przez osoby zatrudnione w Wydziale FB.

Nadzorowanie sktadnikow mienia, w tym: uzgadnianie stopnia zuzycia przedmiotow nietrwatych i1 $rodkow trwatych,
wnioskowanie o kasacje srodkow trwatych i pozostatych §rodkow bedacych w uzytkowaniu Wydzialu FB oraz zgtaszanie do
wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu informacji o dokonanych przemieszczeniach wyposazenia wewnatrz Wydziatu FB
celem zapewnienia prawidtowego uzytkowania mienia wydzialowego.

Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wptywajace do Urzedu poprzez system zapytan internetowych celem udzielenia
niezbednych informacji klientom w zakresie dziatalnosci Wydziatu FB.

WYMAGANIA NIEZBEDNE
e wyksztalcenie: $rednie
e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej lub/i w pracy biurowej

znajomo$¢ rozporzadzenia PRM ws. Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

znajomos¢ Statutu i Regulaminu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach

znajomo$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

umiejetnos$é obstugi komputera na poziomie $redniozaawansowanym

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

komunikacja

wspotpraca

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ rozporzadzenia PRM w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”
znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

orientacja na klienta

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 przestgpstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

e CV i list motywacyjny

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu
i koordynacji funkcjonowania Wydziatu w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okre§lonych w Kodeksie pracy oraz
wynikajacych z ustawy o shuzbie cywilnej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 wrzesnia 2019 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce skladania dokumentow:
Slaski Urzad Wojewddzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagiellonska 25, pokoj 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem ,,Oferta pracy — referent ds. obstugi sekretariatu i koordynacji funkcjonowania Wydzialu

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Administratorem Pana/Pani danych jest: Slaski Urzad Wojewddzki 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 inspektora wojewddzkiego ds. obstugi sekretariatu i koordynacji
funkcjonowania Wydziatu
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa
Okres przechowywania danych: czas realizacji procedury naboru na stanowisko inspektora wojewodzkiego ds obstugi sekretariatu
i koordynacji funkcjonowania Wydziatu (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata/wytonionej kandydatki, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska) a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisoOw o archiwizacji w zakresie danych obejmujacych imie i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania kandydata/kandydatki
Uprawnienia:
- prawo do cofni¢cia wyrazonej zgody w dowolnym momencie - cofni¢cie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem
- prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania - zadanie w tej
sprawie

mozna przesta¢ 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 udzial w naborze.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng cech¢ prawnie chroniong.

Wzory o§wiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja si¢ na stronie internetowej Urzedu:
http://bip.katowice.uw.gov.pl/praca_w_urzedzie/Wzrory_oswiadczen.html

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data stempla pocztowego/ data osobistego dostarczenia oferty do Urzgdu).
Informacja o zakwalifikowaniu kandydatow/ kandydatek do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i technikach stosowanych na danym
etapie bedzie przekazywana kandydatom/ kandydatkom przez pracownikéw Biura Organizacyjno-Budzetowego z wykorzystaniem danych
kontaktowych wskazanych przez kandydata/kandydatke. Informacje o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru kazdy kandydat/
kazda kandydatka moze pozyska¢ droga telefoniczna.

Oferty kandydatow/kandydatek beda przechowywane nie dluzej niz przez okres 3 miesigcy od daty zatrudnienia wybranego
kandydata/wybranej kandydatki w naborze. W okresie tym osoby, ktoére braty udziat w procedurze naboru maja prawo ich odbioru. Po
uptywie ww. okresu ztozone dokumenty aplikacyjne beda niszczone. Zachgcamy osoby niepetnosprawne do sktadania ofert.

Dodatkowe informacje, w tym o wysoko$ci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerami telefonow: 32 20-77-246 lub 32
20-77-796.

Planowany termin zatrudnienia: pazdziernik 2019 r.
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