OR-1X.210.31.2023.MH
OGLOSZENIE O NABORZE
Marszalek Wojewodztwa Podlaskiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko
gléwnego specjalisty
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Podlaskiego w Bialymstoku

Oferte na stanowisko gléwnego specjalisty w Departamencie Organizacji i Kadr
w  Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewodztwa  Podlaskiego w  Biatymstoku,
ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1, moze ztozy¢ kandydat, ktory spelnia nastepujace
wymagania:
I. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
3) niekaralno$é za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie; kierunek: prawo;
6) staz pracy: ogdtem minimum 5 lata, w tym minimum 5 lat udokumentowanego stazu
pracy w administracji samorzadowe;j;
7) umiejetnosci zawodowe: znajomos$¢ ustaw 1 przepisow wykonawczych: ustawy
o samorzadzie wojewddztwa, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé redagowania pism urzedowych i projektéw aktéw prawnych;

2) systematycznos$¢, skrupulatnosé;

3) umiejetnosé pracy zespole;

4) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakietu Microsoft Office) i urzadzen
biurowych;

5) znajomos¢ protokotu dyplomatycznego i etykiety;

6) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wilasnej;

7) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i kryzysowych;

8) komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢ i odpornosé na stres.

ITI. Gléwny specjalista bedzie wykonywal nastepujace zadania:

1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych nadzoru poszczegdlnych
czlonkow Zarzadu nad departamentami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz
osobami prawnymi,

3) przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznieni udzielanych przez Marszatka
dotyczacych podejmowania czynnosci w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,

4) prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnych: zarzadzen Marszatka,

upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Marszalka, opracowywanie projektu
rocznego planu kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

5) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie w zakresie: przestrzegania przepiséw
kpa, instrukcji kancelaryjnej, terminowos$ci zalatwiania skarg, wnioskéw, petycji oraz
udziat na polecenie Marszatka w kontroli zewnetrznej,

6) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli zewnetrznej,

7) sporzagdzanie  polrocznych i rocznych wykazéw  kontroli  przeprowadzonych
w Urzedzie przez Regionalng Izb¢ Obrachunkows, Najwyzsza Izbe Kontroli, Wojewode



Podlaskiego i inne jednostki kontroli zewnetrznej oraz umieszczanie wykazéow w BIP
Urzedu,

8) sporzadzanie pdirocznych informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych 1 kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez Regionalng Izbg
Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Wojewode Podlaskiego i inne jednostki
kontroli zewnetrznej ze wskazaniem niedociagniec,

9) opracowywanie kwartalnych informacji o wykonaniu uchwat Sejmiku,

10) opracowywanie informacji z realizacji uchwal Sejmiku za rok poprzedni,

11) sporzadzanie informacji o dziataniach podejmowanych wobec organéw Wojewddztwa
przez podmioty wykonujace zawodows dziatalnosé lobbingowsg w procesie stanowienia
prawa,

12) koordynowanie prac 1 sporzadzanie zbiorczych informacji dotyczacych ankiet
1 badan zleconych przez Marszatka lub Sekretarza dotyczacych organizacji Urzedu,

13) administrowanie i obstuga konta Urzedu na potrzeby Gitéwnego Urzedu Statystycznego,

14) sporzadzanie 1 umieszczanie w BIP Urzedu zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim,

15) prowadzenie spraw zwiagzanych ze skladaniem o$wiadczen o stanie majgtkowym:
Marszatka, Wicemarszatkéw, Czlonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika, kierownikow
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, osob zarzadzajacych i
czlonkéw organu zarzadzajacego wojewddzkg osobg prawng oraz oséb wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Marszatka, a takze opracowywanie wymaganych
informacji z tego zakresu,

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze skladaniem o$wiadczei oséb pelnigeych funkcje
publiczne w tym Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkéw Zarzadu i Skarbnika
okreslonych ustawg z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow;

17) biezaca analiza informacji dotyczacych organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzgdzie, na podstawie informacji uzyskanych z komoérek organizacyjnych Urzedu;

18) wskazywanie wystepujacych zagrozed w osigganiu celéw lub zadan oraz inicjowanie
dziatan korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych;

19) przedkiadanie Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego informacji na temat stanu kontroli
zarzadezej w Urzedzie wraz z propozycja usprawnien;

20) przygotowywanie  projektéw  aktow  prawnych  dotyczacych  prawidlowego
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

21) sporzadzanie w uzgodnieniu z Departamentami rocznego planu kontroli Urzedu
oraz sprawozdania z jego wykonania;

22) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej Urzedu, m.in. na
podstawie sprawozdan Dyrektoréw Departamentow;

23) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Departamentach, zwlaszcza w  zakresie:
a) organizacji i zarzadzania Departamentami,

b) przestrzegania przepisow prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem kodeksu
postgpowania administracyjnego,

¢) prowadzenia dziatalnosci kontrolnej przez Dyrektoréw Departamentéw w ramach
sprawowanego przez nich nadzoru nad terminowoscia i prawidtowoscia zadan
wykonywanych przez pracownikw,

d) prawidtowosci postgpowania w zamdéwieniach publicznych,

e) przestrzegania realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli oraz
termin6w realizacji uchwat Zarzadu Wojew6dztwa i wnioskéw Komisji Sejmiku;

24) nadzorowanie wykonywania zaleceri pokontrolnych przez Departamenty:;

25) wykonywanie kontroli zewngtrznych w zakresie sposobu realizowania na obszarze
Wojewddztwa zadan publicznych wynikajacych z aktéw prawnych w odniesieniu do
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych;

26) nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych przez wojewédzkie samorzadowe
jednostki organizacyjne;

27) wspblpraca z Komisjg Rewizyjng Sejmiku przy przeprowadzaniu kontroli.



IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obsluga komputera wykonywana w siedzibie Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynala Stefana
Wyszynskiego 1. Budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Proponowane warunki zatrudnienia: Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie
z przepisami art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U z 2022 r poz. 530), wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale

dodatek za wieloletnig prace.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko gléwnego specjalisty powinny zawieraé:

1) list motywacyjny wiasnorecznie podpisany;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalaczonym wzorem;

3) kserokopie dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych magisterskich; kierunek: prawo;

4) kserokopie dokumentéw (Swiadectw pracy, zaswiadczen) potwierdzajacych staz pracy
tj. ogétem minimum 5 lata, w tym minimum 5 lat udokumentowanego stazu pracy
w administracji samorzadowej;

5) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna Administratora
Danych Osobowych do celow rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
zgodnie z zalagczonym wzorem;

9) oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z zalaczonym wzorem;

10)w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) do oferty nalezy dolaczy¢ kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé kandydata.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem przez kandydata imienia,
nazwiska i adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowiske
glownego specjalisty w Departamencie Organizacji i Kadr OR-1X.210.31.2023.MH",

0 .
w terminie do ..... O"’?OS ........ 2023 r.

adres:

Urzad Marszalkowski Wojewédztwa Podlaskiego
15-888 Bialystok
ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 1
lub dostarczy¢é osobiscie do pokoju 123 w siedzibie Urz¢du Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 1.



O zachowaniu terminu wskazanego w ogloszeniu decyduje data wplywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagcji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1.

VI. W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bgdg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyla
ztozonych dokumentéw. Kandydat moze je odebra¢ osobiscie (po podaniu numeru konkursu)
w Referacie Kadr i Plac (pok. 121) w terminie nie dluzszym niz 1 miesigc od dnia
zakonczenia  postgpowania  konkursowego. Nieodebrane dokumenty  aplikacyjne
beda przechowywane przez okres 2 lat w komodrce organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacje procesu rekrutacji a nastgpnie przekazane do Archiwum Zakladowego na okres
3 lat. Po tym okresie beda podlegaly brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

Biatystok, dnia ...... /f;.Z O§ r....2023 1.

zup. MARSZAL OJEWODZTWA

Miroslawa Jaggsgewicz-Lojewska
SEKRETARZ WQJEWODZTWA




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. ImMie (IMI0Na) I MAZWISKO..uiereere e e ve st e e s s e ra s s saesresae e ser e s e vnssnaresre e ees srrnnneeenns
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3 Dane koNTtaktoWe s ars s a s e e

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowisko)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE KANDYDATA
o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna Administratora Danych Osobowych
do celéw rekrutacyjnych

Informacja Administratora w stosunku do 0s6b biorgcych udziat w procesie rekrutacyjnym,

zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Podlaskie
reprezentowane przez Marszatka oraz Zarzad Wojewoddztwa Podlaskiego z siedzibg
przy ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1, 15-888 Bialystok, tel. +48 (85) 66 54
549, e-mail: kancelaria@wrotapodlasia.pl, https://bip.wrotapodlasia.pl/

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
kontaktowaé pod adresem e-mail: iod@wrotapodlasia.pl.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu udokumentowania
realizacji procesu rekrutacji jest obowigzek prawny ciazacy na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie kategorii danych okreslonych w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Pani/Pana  dane  osobowe beda  ujawniane  osobom  upowaznionym
przez Administratora Danych Osobowych powotanych do oceny zlozonych ofert
oraz wyboru kandydata. Dane beda réwniez udostepnione innym podmiotom
upowaznionym przez Administratora w celu realizacji obstugi pomocniczej
i technicznej przetwarzanej dokumentacji zwigzanej z archiwizacja i obstuga
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji w zakresie osoby,
ktora zostata wyfoniona w drodze naboru, zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w zakresie podania
imienia, nazwiska i miejscowosci zamieszkania.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat w komérce
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ procesu rekrutacji a nastepnie
przekazane do archiwum na okres 3 lat. Po tym okresie beda podlegaty brakowaniu
(zniszczeniu) zgodnie z obowigzujgca instrukcja kancelaryjng. Informacja o osobie,
ktora zostala zakwalifikowana do objecia wolnego stanowiska urzedniczego bedzie
podana do publicznej wiadomosci przez okres 3 miesiecy liczonych
od dnia ich publikacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo
do zadania ich sprostowania, prawo zadania od Administratora ograniczenia
ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodnos$¢ przetwarzania danych z prawem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych
okreSlonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata



OSWIADCZENIE

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych —
Wojewodztwo Podlaskie, reprezentowane przez Marszatka oraz Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego z siedzibg przy ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1. 15-888 Biatystok, tel.
+48 (85) 66 54 549, e-mail: kancelaria@wrotapodlasia.pl, https:/bip.wrotapodlasia.pl/
zawartych w zlozonej ofercie w czesci dotyczacej listu motywacyjnego i kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, dla potrzeb zwigzanych z
przeprowadzeniem procesu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze. Podstawa przetwarzania
tych danych jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz w przypadku podania przeze mnie w tresci listu
motywacyjnego lub w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
danych wrazliwych - art. 9 ust. 2 lit. a RODO

Powyzsza zgoda dotyczy danych innych, niz dane osobowe  wskazane
w art. 22! Kodeksu pracy i w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), ktére przetwarzane sa przez Administratora
w zwigzku z obowigzkiem udokumentowania procesu rekrutacji ( art.6 lit. ¢ RODO).

Jednoczesnie informuje, ze zostatam/zostatem poinformowanaly, ze mam prawo w kazdym

czasie do wycofania zgody bez wptywu na zgodno$é przetwarzania moich danych z prawem
do czasu wycofania zgody.

Pozostale przystugujace mi prawa zostaty okreslone w klauzuli informacyjnej zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne ale niezbgdne w celu
wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

(czytelny podpis osoby skladajacego o$wiadczenie)

*RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

** zgoda nie dotyczy sytuacji, o ktorej mowa w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282).



