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OGLOSZENIE O NABORZE
Marszalek Wojewodztwa Podlaskiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko
podinspektora
w Urzedzie Marszaltkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku

Oferte na stanowisko podinspektora w Biurze Kadr i Plac w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszyniskiego 1, moze
zlozy¢ kandydat, ktory spetnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze; prawo, administracja, ekonomia, zarzadzanie, zarzadzanie
zasobami ludzkimi;

staz pracy: udokumentowany staz pracy ogdétem minimum 1 rok, w tym w zakresie
kadr 1 ptac — minimum 6 miesiecy.

umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ ustaw 1 przepisdw wykonawczych: ustawy
o samorzadzie wojewodztwa, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o finansach publicznych, Kodeks Pracy, Kodeks postepowania administracyjnego
oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

umiejetnos$é planowania 1 organizowania pracy wiasnej i zespohu;

samodzielnos¢ i1 kreatywno$¢ w podejmowaniu decyzji i rozwigzywaniu problemow;
umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i kryzysowych;
komunikatywno$é, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé i odpornosé na stres.

I11. Podinspektor be¢dzie wykonywal nastepujgce zadania:
Realizacja zadan wskazanych w Biurze Kadr i Ptac w szczegolnosci w zakresie:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem
stosunku pracy;

administrowanie danymi w systemie kadrowo-ptacowym;

ustalanie uprawnien pracownikow Urzedu do: dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej i urlopu oraz innych uprawnien
wynikajacych ze stosunku pracy;

zglaszanie pracownikow Urzedu do wubezpieczen zdrowotnych i spolecznych
oraz wspdipraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie zwigzanym
z emeryturami i rentami pracownikow;

weryfikacja prowadzonej ewidencji nieobecno$ci pracownikow Urzedu, w tym
ewidencji elektroniczne] oraz pomocniczej ewidencji absencji dugotrwatych;
weryfikacja dokumentoéw uprawniajacych do finansowego rozliczenia, badz odbioru
czasu wolnego z tytulu wykonania pracy w godzinach nadliczbowych oraz dodatku
z tytulu pracy w porze nocnej;

biezaca obstuga kadrowa w zakresie ustalania i zmian dotyczacych czasu pracy
pracownikéw, w tym zmian regulaminowych godzin pracy, udzielania
platnych/nieptatnych zwolnien od pracy, przerw w pracy;



8) biezace udzielanie informacji i wyjasnien dotyczgcych urlopéw wypoczynkowych,
innych nieobecnosci pracownikéw w pracy oraz innych spraw pracowniczych;

9) ustalanie uprawnien pracownikéw do: urlopu wypoczynkowego, prawa
do ckwiwalentu za urlop wypoczynkowy, urlopu macierzyfiskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu wychowawczego;

10) wydawanie na wniosek zainteresowanych pracownikéw zaswiadczen o zatrudnieniu;

11) wykonywanie zadan wspolnych departamentéw okreslonych w regulaminie
organizacyjnym nalezgcych do kompetencji Referatu Kadr i Plac;

12) tworzenie raportéw, zestawien i analiz dotyczacych zatrudnienia na potrzeby
wewnetrzne Urzedu;

13) biezace udzielanie informacji dotyczacych spraw pracowniczych.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Kardynala Stefana
Wyszynskiego 1. Budynek dostosowany do potrzeb 0sob 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. 331’6_) wynagrodzeme zasadnicze brutto w przedziale:
L &0 U -

...zt., dodatek za wieloletnig prace.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko inspektora powinny zawieraé:

1) list motywacyjny wiasnorgcznie podpisany;

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

3) kserokopi¢ dyplomu ukoriczenia studiow wyzszych;

4) kserokopie dokumentéw (Swiadectw pracy, zaswiadezen) potwierdzajacych staz pracy
tj. ogoétem minimum 1 rok, w tym przynajmniej 6 miesigcy w zakresie kadr i plac;

5) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna Administratora
Danych Osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogolnego
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 zalagczonym 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 1. poz. 530) do oferty nalezy dotgczy¢ kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé kandydata.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem przez kandydata imienia,
nazwiska 1 adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,Nab6ér na stanowisko
podinspektora w Biurze Kadr i Pfac BKP-1.210.1.2023.KB", w terminie do 24.07.2023 r.



adres:

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Podlaskiego
15-888 Bialystok
ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 1
lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 123 w siedzibie Urzedu Marszalkowskiego
Wojewédztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 1.

O zachowaniu terminu wskazanego w_ogloszeniu decvduje data wplywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszyfiskiego 1.

VI. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Podlaskiego w Bialymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyla
zlozonych dokumentéw. Kandydat moze je odebraé osobiscie (po podaniu numeru konkursu)
w Referacie Kadr i Plac (pok. 121) w terminie nie dluzszym niz 1 miesigc od dnia
zakonczenia  postepowania  konkursowego. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne
bedg przechowywane przez okres 2 lat w komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacj¢ 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 14.07.2023 r.

z up. MARSZALKA'WOJEWODZTWA

Miroslawa Jaroszahicz-Lojewska
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