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Oferte

OGLOSZENIE O NABORZE
Marszalek Wojewddztwa Podlaskiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko
inspektora
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku

na stanowisko inspektora w Departamencie Spoleczenstwa Informacyjnego

w  Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa  Podlaskiego w  Biatymstoku,

ul. M.

Curie-Sktodowskiej 14, moze ztozy¢ kandydat, ktéry spelnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

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

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie;

staz pracy: ogélem minimum 3 lata, w tym w urz¢dach administracji publicznej
minimum 3 lata;

umiejetnosci  zawodowe: umiej¢tnos¢ organizacji szkolef/spotkan oraz ich
prowadzenia w trybie stacjonarnym i online; znajomo$¢ zasad -elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, przepiséw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt i organizacji archiwow zakladowych;

inne: znajomos$¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o zamdéwieniach publicznych, ustawy o podpisie elektronicznym,
instrukcji  kancelaryjnej, znajomo$é zagadnieri zwigzanych z licencjonowaniem
oprogramowania, znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie;

dobra organizacja pracy oraz zaangazowanie w realizowane projekty;

umiejetnosé pracy w zespole;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych w systemach
informatycznych;

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z licencjonowaniem systeméw komputerowych;
znajomos¢ zagadnien z wigzanych z cyberbezpieczenstwem;

IIL. Inspektor bedzie wykonywal nastepujace zadania:

3)
6)
7)
8)

9

Wdrozenie, zarzadzanie i administrowanie systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja;

Wsparcie uzytkownikdéw w procesie obstugi systemu EZD RP;

Prowadzenie szkolef z obshugi systemu EZD RP i zasad elektronicznego zarzadzania
dokumentacjag w UMWP;

udzial w opracowaniu materialéw szkoleniowych i dokumentacji uzytkownika
systemu EZD RP na potrzeby Urzedu Marszatkowskiego;

wspotpraca z wykonawca systemu — NASK;

weryfikacja poprawnosci dziatania systemu;

testowanie nowych wersji systemu ;

wspolpraca z innymi komérkami w zakresie inicjowania proceséw elektronicznych w
UMWP;

zachowanie wysokich standardéw obstugi klienta w trakcie realizowanych zadan;

10) Zarzadzane i administrowanie uzytkownikami platform ushug elektronicznych;
11) administrowanie aplikacjami i wsparcie uzytkownik6w platform centralnych;
12) Obstuga systemu wnioskow o dostep do systemu EZD RP;



13) Sporzadzanie analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z przepiséw prawnych i
zleconych dodatkowo przez GUS i inne jednostki organizacyjne, oraz realizacja zadan
wspollnych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym w zakresie nalezacym do
kompetencji departamentu.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Kardynata Stefana
Wyszyriskiego 1. Budynek dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko inspektora powinny zawiera¢:

1) list motywacyjny wiasnorecznie podpisany:;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie
z zalgczonym wzorem;

3) kserokopig dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych magisterskich;

4) kserokopie dokumentéw (Swiadectw pracy, zaswiadczen) potwierdzajgcych staz pracy
tj. ogotem minimum 3 lata, w tym w urzedach administracji publicznej minimum 3 lata;

5) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

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

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna Administratora
Danych Osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 11 2 ogdlnego
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 r. poz. 530) do oferty nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé kandydata.

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach z podaniem przez kandydata imienia,
nazwiska i adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko

inspektora w Departamencie Spoleczenstwa Informacyjnego
BKP-1.210.21.2023.MH",
o) q
w terminie do ........... ) A 4 [ 2023 .
na adres:

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Podlaskiego
15-097 Bialystok
ul. M. Curie-Sklodowskiej 14

lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 609 (pietro VI) w siedzibie Urzg¢du Marszalkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. M. Curie-Sktodowskiej 14.

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 Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Marszalkowskim Wojewoddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, ul. M. Curie- Sktodowskiej 14.

VI. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Bialymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyta
ztozonych dokumentéw. Kandydat moze je odebraé osobiscie (po podaniu numeru konkursu)
w Referacie Kadr i Ptac (pok. 605 pigtro VI) w terminie nie dtuzszym niz 1 miesiac od dnia
zakoficzenia postgpowania konkursowego. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne beda
przechowywane przez okres 2 lat w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
procesu rekrutacji a nastepnie przekazane do Archiwum Zakladowego na okres 3 lat.

Po tym okresie bedg podlegaty brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

/_\ \: (R
Biatystok, dnia ...} —"// ....... 2023 r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMiI€ (IMION) 1 NAZWISKO .. cvereereeeireeee it ets s sse e seeeae e eeeesees s esste e sesees s seseseens s e s ersaseeenens
B D - = U Lo T b= o V- T ST
3. DANE KONTAKLOWE. ..cceiieiviiece it et s et e ereeeeesesenseeeseesnsssseessesssesesen sresseesssnennensssneseneene

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia zawéd, specjalnos$é, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

{wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowisko)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE KANDYDATA
0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna Administratora Danych Osobowych
do celéw rekrutacyjnych

Informacja Administratora w stosunku do 0sdb bioracych 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 r.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Podlaskie
reprezentowane przez Marszatka oraz Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego z siedzibg
przy ul. Marii Sktodowskiej-Curie 14, 15-097 Bialystok, tel. +48 (85) 66 54 549,
e-mail: kancelaria@podlaskie.eu, https://bip.podlaskie.eu /

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@podlaskie.cu

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 okre$lonych 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 samorzadowych.

Pani/Pana  dane  osobowe bgda  ujawniane  osobom  upowaznionym
przez Administratora Danych Osobowych powotanych do oceny zlozonych ofert
oraz wyboru kandydata. Dane beda réwniez udostgpnione innym podmiotom
upowaznionym przez Administratora w celu realizacji obstugi pomocniczej
i technicznej przetwarzanej dokumentacji zwigzanej z archiwizacja i obshiga
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji w zakresie osoby,
ktéra zostata wytoniona 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 komoéree
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ procesu rekrutacji a nastepnie
przekazane do archiwum na okres 3 lat. Po tym okresie beda podlegaty brakowaniu
(zniszczeniu) zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng. Informacja o osobie,
ktora zostata zakwalifikowana do objgcia wolnego stanowiska urzedniczego bedzie
podana do publicznej wiadomosci przez okres 3 miesigcy liczonych
od dnia ich publikacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu 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 niezgodno$¢ 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
samorzadowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwoséci 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 —
Wojewddztwo Podlaskie, reprezentowane przez Marszatka oraz Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego z siedziba przy ul. Marii Sktodowskiej-Curie 14. 15-097 Biatystok, tel. +48 (85)
66 54 549, e-mail: kancelaria@podlaskie.eu, https://bip.podlaskie.eu/

zawartych w zlozonej ofercie w czesci dotyczacej listu motywacyjnego i kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o =zatrudnienie, dla potrzeb zwigzanych z
przeprowadzeniem procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze. 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 ubiegajacej 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 zwiazku z obowigzkiem udokumentowania procesu rekrutacji ( art.6 lit. ¢ RODO).

Jednoczesdnie informujg, ze zostatam/zostatem poinformowanaly, ze mam prawo w kazdym

czasie do wycofania zgody bez wplywu na zgodnosé przetwarzania moich danych z prawem
do czasu wycofania zgody.

Pozostate przystugujagce 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 sktadajgcego odwiadczenie)

*RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne 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).



