BKP-1.210.8.2024.MS

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

Oferte na stanowisko gléwnégo specjalisty w Biurze Administracyjnym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Marii Curie-Sktodowskiej 14,
moze ztozy¢ kandydat, ktéry spelnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze; kierunek: administracja publiczna

staz pracy: ogétem minimum 5 lat, w tym w urzedach administracji publicznej minimum
2 lata;

umiejetnodci zawodowe: znajomo$é ustaw 1 przepisdéw wykonawczych: ustawy
o samorzadzie wojewodztwa, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy prawo zamowien publicznych, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw

I1. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)

4)

bardzo dobra znajomosé obshugi komputera, w tym aplikacji biurowych (pakiet
Microsoft Office) oraz urzadzen biurowych;

umiejgtnosé organizacji i planowania pracy, komunikatywno$é¢ w stosunkach
interpersonalnych, odpornosé na stres, kreatywnos¢;

zdolno$¢ analitycznego myslenia, aktywnos¢ w dzialaniu, operatywnosc,
samodzielnos¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan;

cechowanie si¢ wysoka kulturg osobistg.

ITI. Gléwny specjalista bedzie wykonywal nastepujace zadania:

1)
2)

3)

4)
3)

udzial w przygotowywaniu projektow uméw dotyczacych administracyjno-
technicznego funkcjonowania Biura,

obstuga realizacji umow dot. siedziby Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego min. na dostawe energii elektrycznej, cieplnej, wody, odprowadzenia
Sciekdw itp.,

obstuga realizacji uméw najmu dot. siedziby Urzedu oraz pomieszczeni wynajmowanych na
potrzeby Urzedu,

ubezpieczenie budynkdéw i uzytkowanego przez Urzad mienia,

realizacja zadan dot. zapewnienia wlasciwej ochrony budynkdéw i mienia,






6) udziat w zabezpieczeniu warunkéw materialowo-technicznych zapewniajacych
przygotowanie i przeprowadzenie referendow 1 wyboréw do Sejmiku,

7) prowadzenie obiegu dokumentacji w systemie SmartDoc,

8) skiadanie kwartalnych sprawozdan z realizacji budzetu i zamierzen gospodarczych na dany rok,

9) opracowywanie na potrzeby Zarzadu i Marszatka oraz w celu przediozenia radnym
Sejmiku oraz komisjom sejmiku jak réwniez organom administracji rzadowej
sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadan,

10) wykonywanie innych obowigzkow w zakresie zadan Biura Administracyjnego
powierzonych przez przetozonego.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa zwiazana z obstuga komputera wykonywana w siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku, u Marii Curie-
Sktodowskiej 14. Budynek dostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko glownego specjalisty powinny zawieraé:

1) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany;

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

3) kserokopie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych;

4) kserokopie dokumentow (swiadectw pracy, zaswiadczen) potwierdzajacych staz pracy
tj. ogdtem minimum 5 lat; w tym w urzedach administracji publicznej minimum 2 lata;

5) o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

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

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

8) os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng Administratora Danych
Osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 ogdélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
zgodnie z zalaczonym wzorem,;

9) os$wiadczenie 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 dotaczy¢ kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem przez kandydata imienia,
nazwiska 1 adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
gléwnego specjalisty w Biurze Administracyjnym BKP-1.210.8.2024.MS",

faon

w terminie do 44U/ 2024 r.






na adres:
Urzad Marszalkowski Wojewédztwa Podlaskiego
15-097 Bialystok
ul. Marii Curie-Sklodowskiej 14

lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 609 (pigtro VI) w siedzibie Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Marii Curie-Sklodowskiej 14.

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

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.

VI. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Zgtoszenia kandydatéow ztozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beds brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyta
ztozonych dokumentéw. Kandydat moze je odebra¢ osobiscie (po podaniu numeru konkursu)
w Referacie Kadr i Pac (pok. 605 pietro VI) w terminie nie dhuzszym niz 1 miesiac od dnia
zakoriczenia postgpowania konkursowego. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne beda
przechowywane przez okres 2 lat w komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
procesu rekrutacji a nastgpnie przekazane do Archiwum Zakladowego na okres 3 lat.
Po tym okresie bgdg podlegaty brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

Biatystok, dnia |l 01 . 2024r.







