Katowice, dnia 24 sierpnia 2018 r.

OR.2110.26.2018

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
(kierownik wydziatu)
w Departamencie Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego i Wspotpracy
w Wydziale Wspotpracy Miedzynarodowej
w Urzedzie Metropolitainym Gdérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii

nr RW/06/2018

Przewodniczgcy Zarzadu Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii ogtasza otwarty nabér na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze (kierownik wydziatu) w Departamencie Rozwoju
Spoteczno-Gospodarczego i Wspotpracy w Wydziale Wspédtpracy Miedzynarodowej
w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii, ul. Barbary 21A, 40-053

Katowice.

Liczba kandydatéw do wytonienia: 1

I. Opis wolnego stanowiska bedacego przedmiotem naboru:

1. Stanowisko urzednicze: kierownik wydziatu
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat
3. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

K)

nadzor i koordynacja dziatah w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej,

udziat w przygotowaniu projektu budzetu Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii
w obszarze wspotpracy miedzynarodowej oraz odpowiedzialnos¢ za biezgcy
monitoring i realizacje budzetu w trakcie roku kalendarzowego.

prowadzenie prezentacji informacyjnych w zakresie wspoétpracy
miedzynarodowej,

poszukiwanie nowych obszarow dziatalnosci w zakresie wspotpracy
miedzynarodowej oraz przygotowywanie propozycji nowych przedsiewzie¢
i ustug w tym obszarze,

udziat w realizacji projektow o charakterze miedzynarodowym,

monitorowanie rynku pod kgtem ofert oraz zapotrzebowania na ustugi w zakresie
wspoétpracy miedzynarodowej,

realizacja ustug w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej na potrzeby wiasne
Metropolii oraz partneréw Metropolii,

przygotowywanie propozycji nowych projektéw wspétfinansowanych ze zrédet
zewnetrznych,

iniciowanie, koordynacja oraz praca osobista przy realizacji przedsiewzie¢
0 charakterze miedzynarodowym,

koordynacja organizacji konferencji, seminaridow informacyjno-promocyjnych oraz
innych wydarzen o charakterze miedzynarodowym,

wykonywanie innych, niewymienionych obowigzkéw zleconych przez Cztonka
Zarzadu lub bezposredniego przetozonego,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej i Instrukcji
Archiwalnej w zakresie dziatalnosci Wydziatu,



m) wykonywanie zadan i obowigzkéw wspolnych dla kadry kierowniczej zawartych

p)
a)

w Regulaminie  Organizacyjnym Urzedu Metropolitalnego  Godrnoslgsko-
Zagtebiowskiej Metropolii oraz realizacja zadan wynikajgcych z Regulaminu
Organizacyjnego dotyczgcych pracownikéw Urzedu Metropolitalnego,

kierowanie, organizacja i nadzoér pracy Wydzialu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wytycznymi i poleceniami dyrektora departamentu,

kierowanie dziatalnoscig Woydziatu, ustalanie zadan dla poszczegolnych
pracownikbw oraz udzielanie wszechstronnej pomocy nowoprzyjetym
pracownikom Wydziatu w celu przygotowania ich do wiasciwego wykonywania
obowigzkow stuzbowych,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw Wydziatu,
zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan Wydziatu.

Odpowiedzialnos¢ za:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadan Wydziatu,

przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych, a w szczegolnosci
ustaw: o zwigzku metropolitalnym w wojewoddztwie Slgskim, o samorzadzie
wojewodztwa, o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisow, bedgcych podstawg wykonywania czynno$ci
stuzbowych,

przestrzeganie  Zarzgdzen  Przewodniczgcego  Zarzadu  Goérnoslgsko-
Zagtebiowskiej Metropolii, regulaminow, instrukcji, pism ogdlnych, polecen
stuzbowych,

zaniedbania w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych na zajmowanym
stanowisku,

zawinione szkody obcigzajgce zaktad pracy, w granicach odpowiedzialnosci
osobistej,

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w powierzonym zakresie,
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych,

wykonywanie budzetu zgodnie z odpowiednim podziatem klasyfikacji budzetowe;j
oraz sprawdzanie go pod wzgledem legalnos$ci, celowosci i gospodarnosci.

4. Warunki pracy na ww. stanowisku:

a)
b)
c)

praca w podstawowym systemie czasu pracy,

praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

miejsce pracy znajduje sie w budynku wielokondygnacyjnym wyposazonym
w winde oraz podjazdy dla niepetnosprawnych i drzwi o odpowiedniej szeroko$ci.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na przedmiotowym
stanowisku):

1. Wyksztatcenie:

wyzsze o kierunku: ekonomia, zarzagdzanie, nauki spoteczne, stosunki
miedzynarodowe

lub

wyzsze i 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze wspotpracy
miedzynarodowe;.



9.

V.

PwbdE

Staz pracy: 4 lata

Znajomosc¢ przepisow i ustaw:

— zwigzku metropolitalnym w wojewddztwie slgskim,
— 0 samorzgdzie wojewodztwa,

— 0 pracownikach samorzgdowych,

— o finansach publicznych,

— Prawo Zamowien Publicznych.

Umiejetnosci dodatkowe:

Biegta znajomos¢ komputera w tym pakietu MS Office m.in. Word, Excel, PowerPoint,
Microsoft Outlook i Internetu.

Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku):

Studia podyplomowe w obszarze zarzadzania lub ekonomii.

Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie co najmniej C1.

Znajomosc¢ innych jezykéw obcych - niemiecki, francuski, wioski, hiszpanski (na
poziomie B1).

Doswiadczenie w tworzeniu struktur organizacyjnych.

Doswiadczenie w budowanie i utrzymywaniu relacji z podmiotami gospodarczymi
réznej wielkosci, jednostkami administracji publicznej oraz organizacjami
pozarzadowymi.

Doswiadczenie w budowanie i utrzymywaniu relacji z podmiotami zagranicznymi.
Prawo jazdy kategorii B.

Cechy charakteru: sumiennosé, dokfadnosé, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé,
umiejetnos¢ efektywnego organizowania pracy, komunikatywno$¢, wysoka kultura
osobista, systematycznosc.

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego i skutecznego dziatania w warunkach stresu,
atakze wykaza¢ zdolnos¢ do budowania zespotu, oceniania i inspirowania
pracownikéw.

Dokumenty niezbedne:

List motywacyijny.

Curriculum vitae (zyciorys).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kopie  dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadane  wyksztalcenie  wyzsze
oraz kwalifikacje (kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych jednolitych, | lub I
stopnia lub za$wiadczenie o ukonczeniu studiéw wydane przez Uczelnig).

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (kopie $wiadectw pracy,
bgdz zadwiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie, w przypadku trwania stosunku

pracy — zasSwiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia u danego
pracodawcy).



VI.

VIl

VIII.

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkgji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi.

UWAGA: List motywacyjny, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia — powinny
by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem. Brak daty i podpisu skutkuje
odrzuceniem dokumentu.

Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz wzory
oswiadczen zamieszczone sg w Biuletynie Informaciji Publicznej urzedu Metropolitalnego
Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii www.bip.metropoliagzm.pl.

Dokumenty dodatkowe:

1. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane przez kandydata kwalifikacje
dotyczgce stanowiska bedacego przedmiotem naboru (dyplomy, zaswiadczenia,
certyfikaty).

2. Kopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym iadnotacjg: Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze (kierownik
wydziatu) w Departamencie Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego i Wspotpracy
w Wydziale Wspoétpracy Miedzynarodowej (nr ogtoszenia RW/06/2018) w siedzibie
Urzedu Metropolitalnego  Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej  Metropolii  w Katowicach
przy ul. Barbary 21A, pokoj nr 251, w godzinach od 7.30 do 15.30 lub przesta¢ pocztg na
adres: Urzad Metropolitalny Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii 40-053 Katowice,
ul. Barbary 21A.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczajgcym terminie do dnia: 7 wrzesnia 2018 r.

O terminie zlozenia decyduje data wptywu do Urzedu Metropolitalnego potwierdzona
pieczecia wptywu. W przypadku przesytania dokumentow aplikacyjnych za
posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje sie date faktycznego wptywu
kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Metropolitalnego po terminie, nie bedg rozpatrywane.
Uwagi

1. Przewodniczgcy Zarzgdu Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii zastrzega sobie
prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie naboru bez podania przyczyn.

2. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
testu merytorycznego i rozmowach kwalifikacyjnych.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Metropolitalnego Goérnos$lasko-Zagtebiowskiej Metropolii lub w siedzibie
Urzedu Metropolitalnego Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii w Katowicach przy
ul. Barbary 21A niezwtocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

4. Zitozonych dokumentéw Urzad Metropolitalny Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii,
nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone 1 miesigc
po zakonczeniu naboru.


http://www.bip.metropoliagzm.pl/

5. Dokumenty zlozone poza toczgcymi sie procedurami rekrutacyjnymi, oferty
dostarczone w niepoprawnie opisach kopertach oraz oferty przestane drogag
elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

6. Do pobrania:
1) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Metropolitalnym Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej

Metropolii.
2) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) Oswiadczenia dla kandydatéw ubiegajgcych sie o stanowisko urzednicze.

IX. Klauzulainformacyjna

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest: Przewodniczacy
Zarzadu Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii z siedzibg w Katowicach przy
ul. Barbary 21A.

2. Dane bedg przetwarzane do celow rekrutacji pracownikéw. Udostepnienie danych
nie jest przewidywane. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce sie
0 prace wynika z:
a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1666 z pézn. zm.),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

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


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/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

