Numer ogtoszenia BZ/03/2017

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 15-12-2017

Urzad Metropolitalny Gornoslasko — Zaglebiowskiej Metropolii, 40-053 Katowice,
ul. Barbary 21A

ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Biurze Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia
Metropolii w petnym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatow do wytonienia: 1 osoba

Wymagania:

niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze.

Staz pracy: 4 lata.

Znajomos¢ przepisdw i ustaw:

— 0 zwigzku metropolitalnym w wojewddztwie slgskim,

— 0 samorzgdzie wojewddztwa,

— 0 pracownikach samorzgdowych,

— kodeksu postepowania administracyjnego.

Biegta znajomos¢ komputera w tym pakietu MS Office m.in. Word, Excel, PowerPoint,
Microsoft Outlook oraz obstuga urzgdzen biurowych.

Dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego (w mowie i piSmie).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysSine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

pozadane:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Odpornos¢ na stres, zdolnos$¢ pracy pod presjg czasu.
Wysoka kultura osobista.

Profesjonalny Dress Code.

Znajomos¢ protokotu dyplomatycznego.

Kreatywnosc¢ i umiejetnos¢ doskonalenia metod pracy.
Odpowiedzialnos¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace.
Samodzielnos¢ przy wypetnianiu powierzonych zadan.
Umiejetnos¢ redagowania i korekty tekstow.

Znajomos¢ zasad etyki, savoir-vivre i obstugi klienta.

10) Wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywno$ci.
11) Mile widziane odbyte szkolenie/a z zakresu obstugi sekretariatu.

dodatkowe:

sumiennosé,

dokfadnosé,

odpowiedzialnos¢ ,

rzetelnosg,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnosg¢,

systematycznosc,

zdolnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnosci: interpersonalne, efektywnego organizowania pracy.



Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie kalendarza spotkan;

2) organizacja pracy sekretariatu Zarzgdu Gornoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii;

3) organizacja podrézy stuzbowych (planowanie przejazddéw, dokonywanie niezbednych
rezerwacji noclegéw i biletéw);

4) organizacja spotkan odbywajgcych sie na terenie biura i na zewnatrz;

5) odpowiedzialnos¢ za obieg dokumentéw;

6) zarzadzanie korespondencjg oraz zapewnienie wkasciwego przeptywu informaciji;

7) wsparcie przetozonego/ych w biezgcej pracy (przygotowywanie analiz, prezentaciji,
informaciji);

8) realizacja zadan wynikajagcych z Regulaminu Organizacyjnego dotyczgcych
pracownikéw Urzedu Metropolitalnego;

9) realizacja zadan zleconych przez Cztonkéw Zarzadu oraz Dyrektora Biura.

Odpowiedzialnos¢ za:

1) terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadan;

2) przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych, a w szczegdlnosci ustaw:
0 zwigzku metropolitalnym w wojewddztwie $Slgskim, o samorzadzie wojewddztwa,
0 pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych oraz kodeksu postepowania
administracyjnego;

3) przestrzeganie Zarzgdzen Przewodniczgcego Zarzgdu Gornoslgsko — Zagtebiowskiej
Metropolii, regulaminoéw, instrukcji, pism ogdlnych, polecen stuzbowych;

4) zaniedbania w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych na zajmowanym stanowisku;

5) zawinione szkody obcigzajgce zaktad pracy, w granicach odpowiedzialnosci osobistej;

6) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych.

Warunki pracy
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce
wykonywanie pracy i dostepnosé do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen
sanitarnych. Zapewniajg to podjazdy dla niepetnosprawnych, windy i drzwi o odpowiedniej
szerokosci.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e curriculum vitae (zyciorys),

e kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kopie dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadane  wyksztatcenie  wyzsze
oraz kwalifikacje (potwierdzeniem wyksztatcenia wyZzszego jest kopia dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych | lub Il stopnia lub zaswiadczenie o ukonczeniu
studiow wydane przez Uczelnig),

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych co najmniej 4 lata stazu pracy (potwierdzeniem
stazu pracy na podstawie umowy o prace, powofania, wyboru, mianowania sg kopie
Swiadectw pracy bagdz zaswiadczenia potwierdzajgce niniejsze zatrudnienie.
W przypadku trwania stosunku pracy - zas$wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia u danego pracodawcy),

e oswiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

e oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,



VI.

VII.

VIII.

e oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o list motywacyjny, oswiadczenia i kwestionariusz osobowy — musza
by¢ podpisane witasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesytaé w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w Biurze
Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii (nr ogtoszenia BZ/03/2017), na adres: Urzad
Metropolitalny GoérnoS$lagsko - Zagtebiowskiej Metropolii 40-053 Katowice, ul. Barbary 21A,
lub sktada¢  osobiscie  w siedzibie Urzedu Metropolitalnego w  Katowicach
przy ul. Barbary 21A (Il pietro, pokdj nr 224), w godzinach od 8.00 do 15.00.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczajgcym terminie do dnia: 28.12.2017 r.

Dokumenty ziozone poza toczacymi sie procedurami rekrutacyjnymi, oferty dostarczone
W nhiepoprawnie opisanych kopertach oraz oferty przestane drogg elektroniczng nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie
testu merytorycznego i rozmowach kwalifikacyjnych.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko — Zagtebiowskiej Metropolii
po terminie, nie bedg rozpatrywane. W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych
za posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje sie date faktycznego wptywu
kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Metropolitalnego Goérnoslasko — Zagtebiowskiej Metropolii lub w siedzibie Urzedu
Metropolitalnego Goérnoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii, Katowice, ul. Barbary 21A
(parter), niezwtocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

Ztozonych dokumentéw Urzad Metropolitalny Goérnoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii,
nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone 1 miesiac
po zakonczeniu naboru.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:
Przewodniczgcy Zarzgdu Goérnoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii, Urzad Metropolitalny
Gornoslasko — Zagtebiowskiej Metropolii, Katowice, ul. Barbary 21A.

Dane bedg przetwarzane do celéow rekrutacji pracownikéw. Udostepnienie danych

nie jest przewidywane. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce sie o prace

wynika z:

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.,
poz 1666 z pézn. zm.),

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych
i ich poprawiania.



XI.

Inne informacje:
Do pobrania:

Regulamin _naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym Kkierownicze stanowiska
urzednicze, w Urzedzie Metropolitalnym Goérnoslasko — Zagtebiowskiej Metropolii.

Wzor nr 1 - kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Wzor nr 2 - o$wiadczenie dla kandydatéw ubiegajgcych sie o stanowisko urzednicze
(dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych, skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych).



https://fs.siteor.com/metropoliagzm/files/Downloads/20171014165428/Regulamin_nabor%C3%B3w.pdf?1508000068
https://fs.siteor.com/metropoliagzm/files/Downloads/20171014165428/Regulamin_nabor%C3%B3w.pdf?1508000068
https://fs.siteor.com/metropoliagzm/files/Downloads/20171014165824/nabory_kwestionariusz_osobowy.pdf?1508000305
https://fs.siteor.com/metropoliagzm/files/Downloads/20171014165824/nabory_kwestionariusz_osobowy.pdf?1508000305
https://fs.siteor.com/metropoliagzm/files/Downloads/20171020090526/nabory_oswiadczenie_stanowiska_urzednicze.pdf?1508490327

