*  Ogtloszenie nr: 167208
e Data ukazania si¢ ogloszenia: 23 lutego 2015 r.

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw na stanowisko:
starszego specjalisty do spraw realizacji zadan z zakresu administracji zespolonej w Biurze Wojewody

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych: wynosi
co najmniej 6 %

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:  Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
Al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

Miejsce wykonywania pracy: Olsztyn

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e analiza raportéw przesylanych przez zespolone stuzby, straze i inspekcje wojewddzkie, dotyczacych wynikéw
przeprowadzonych kontroli i sporzadzanie notatek stuzbowych stanowigcych synteze¢ najistotniejszych uchybiei
jakie zostaly spostrzezone podczas wykonywanych czynnosci kontrolnych w celu realizacji nadzorczej funkeji
wojewody wobec rzadowej administracji zespolonej;

*  organizowanie i protokolowanie narad wojewody z kierownikami stuzb, strazy i inspekcji wojewddzkich;

*  przygotowywanie i przesylanie wytycznych wojewody do odpowiednich jednostek administracji zespolonej
oraz czuwanie nad ich realizacja, jak tez prowadzenie korespondencji wojewody z tymi stuzbami, straza
i inspekcjami oraz organizowanie i protokotowanie narad z nimi;

*  opracowywanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci wojewody i Biura Wojewody, w zakresie sprawowanej przez
wojewode funkcji nadzorczej nad dziatalnoscig administracji zespolonej;

*  podejmowanie interwencji, prowadzenie postepowant wyjasniajacych oraz kontrolnych na podstawie skarg,
wnioskow, informacji medialnych oraz sygnaléw obywateli, w zakresie sprawowanej przez wojewode funkeji
nadzorczej nad dziatalnoscia administracji zespolonej;

*  prowadzenie dzialan zwigzanych z organizacja na terenie wojewédztwa obchodéw §wiat panstwowych i waznych
rocznic narodowych.

Warunki pracy
*  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,
- kontakt z klientem zewngtrznym.

*  Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- narzedzia 1 materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),
- wyznaczone stanowiska do parkowania dla oséb niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla osob
niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. J. Pilsudskiego — wejscie do budynku z asystentem, winda
przystosowana dla oséb niepetnosprawnych, ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci
dostosowane do poruszania si¢ na woézku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne:
*  wyksztatcenie: wyzsze
* dos$wiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata do§wiadczenia zawodowego w administracii

Pozostate wymagania niezbedne:
*  znajomo$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie,
*  znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilne;j,
*  znajomo$¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
*  znajomo$¢ instrukeji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrtow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
e wiedza specjalistyczna i umiejetno$¢ jej wykorzystania,
¢ rzetelno$¢ i terminowos$d,
*  zorientowanie na osigganie celow,
*  doskonalenie zawodowe.

wymagania dodatkowe:
*  wryksztalcenie: wyzsze lub podyplomowe z zakresu administracji /lub prawa,



umiejetnosci analityczne,
umiejetnos¢ wspolpracy,
samodzielno$¢ i inicjatywa,
pozytywne podejscie do klienta.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys 1 list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySlne przestepstwo lub umySlne
przestepstwo skarbowe

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Termin skfadania dokumentow: 06 marca 2014 r.
Miejsce skfadania dokumentow: Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie
(pok. 122)

Al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn
z dopiskiem "ogloszenie nr (wlasciwy dla danego ogloszenia)' na li§cie motywacyjnym

Inne informacje:

do sktadania ofert zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania zawarte w ogloszeniu;
oswiadczenia kandydatéow o treSci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane beda
za nieprawidfowe, a tym samym aplikacje nie beda spelnia¢ wymagan formalnych;

oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wlasnorecznie;

oferty musza zawiera¢ numer ogloszenia prowadzonego naboru;

lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru dostepne
beda na stronie www.bip.uw.olsztyn.pl oraz na tablicy ogloszen w holu gléwnym W-M UW w Olsztynie w ciagu
30 dni od uptywu terminu sktadania ofert;

oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne dokumenty
nie zostang, zakwalifikowane do dalszego etapu;

dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang
zniszczone;

przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 1930 z1 brutto;
dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 52 32 484;

wzor oswiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl/pl/bip/oferty pracy w urzedzie.

Marek Reda
DYREKTOR GENERALNY

Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie



