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OGLOSZENIE O NABORZE

Marszatek Wojewédztwa Podlaskiego

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko

gtéwnego specjalisty

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Podlaskiego w Biatymstoku

Oferte na stanowisko gtéwnego specjalisty w Departamencie Organizacji i Kadr
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku,
ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1, moze ztozy¢ kandydat, ktory spetnia nastepujgce wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie: wyzsze magisterskie; kierunek: prawo;

staz pracy: ogétem minimum 5 lata, w tym minimum 5 lat udokumentowanego stazu pracy w
administracji samorzgdowej;

umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ ustaw i przepisdw wykonawczych: ustawy
o samorzqgdzie wojewddztwa, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy


https://bip.podlaskie.eu/mapa-serwisu.html
https://bip.podlaskie.eu/wojewodztwo/inf_nie_w_b.html
https://bip.podlaskie.eu/wojewodztwo/ponown_wykorz_inform_public.html
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/procedura-obslugi-osob-niepelnosprawnych.html
https://bip.podlaskie.eu/wojewodztwo/instrukcja.html
https://www.gov.pl/bip
https://cyberprofilaktyka.pl/

o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzgdzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych i projektéw aktéw prawnych;

systematycznos$é, skrupulatnosé;

umiejetno$é pracy zespole;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakietu Microsoft Office) i urzgdzen biurowych;
znajomo$¢ protokotu dyplomatycznego i etykiety;

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wtasnej;

umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i kryzysowych;

komunikatywno$é, wysoka kultura osobista, dyspozycyjno$é i odpornosé na stres.

lll. Gtéwny specjalista bedzie wykonywat nastepujace zadania:

przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczgeych organizacji i funkcjonowania Urzedu,

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczgcych nadzoru poszczegdlnych cztonkow
Zarzqdu nad departamentami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz osobami prawnymi,

przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznien udzielanych przez Marszatka dotyczgcych
podejmowania czynnosci w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych,

prowadzenie centralnych rejestréw kancelaryjnych: zarzgdzen Marszatka,

upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Marszatka, opracowywanie projektu

rocznego planu kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie: przestrzegania przepiséw kpa,
instrukcji kancelaryjnej, terminowosci zatatwiania skarg, wnioskow, petycji oraz udziat na
polecenie Marszatka w kontroli zewnetrznej,

opracowywanie projektu rocznego planu kontroli zewnetrznej,

sporzgdzanie pétrocznych i rocznych wykazéw kontroli przeprowadzonych
w Urzedzie przez Regionalng Izbe Obrachunkowq, Najwyzszqg Izbe Kontroli, Wojewode
Podlaskiego i inne jednostki kontroli zewnetrznej oraz umieszczanie wykazéw w BIP Urzedu,

sporzgdzanie poétrocznych informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i
kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez Regionalng Izbe Obrachunkowq, Najwyzszq Izbe
Kontroli, Wojewode Podlaskiego i inne jednostki kontroli zewnetrznej ze wskazaniem
niedociggniec,

opracowywanie kwartalnych informacji o wykonaniu uchwat Sejmiku,
opracowywanie informacji z realizacji uchwat Sejmiku za rok poprzedni,

sporzgdzanie informacji o dziataniach podejmowanych wobec organéw Wojewoddztwa przez
podmioty wykonujgce zawodowq dziatalno$¢ lobbingowg w procesie stanowienia prawa,

koordynowanie prac i sporzgdzanie zbiorczych informacji dotyczgcych ankiet
i badan zleconych przez Marszatka lub Sekretarza dotyczgcych organizacji Urzedu,

administrowanie i obstuga konta Urzedu na potrzeby Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

sporzgdzanie i umieszczanie w BIP Urzedu zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen o stanie majgtkowym: Marszatka,
Wicemarszatkow, Cztonkéw Zarzgdu, Sekretarza i Skarbnika, kierownikéw wojewodzkich
samorzgdowych jednostek organizacyjnych, oséb zarzgdzajgcych i cztonkéw organu
zarzqdzajgcego wojewddzkqg osobqg prawng oraz oséb wydajgcych decyzje administracyjne w
imieniu Marszatka, a takze opracowywanie wymaganych informacji z tego zakresu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen osdb petnigeych funkcje publiczne w
tym Marszatka, Wicemarszatkow, Cztonkdéw Zarzgdu i Skarbnika okreslonych ustawq z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z
lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw;



biezgca analiza informacji dotyczgeych organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
Urzedzie, na podstawie informacji uzyskanych z komorek organizacyjnych Urzedu;

wskazywanie wystepujgcych zagrozen w osigganiu celow lub zadan oraz inicjowanie dziatan
korekcyjnych, korygujgcych, naprawczych bgdz wspomagajgcych;

przedktadanie Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego informacji na temat stanu kontroli
zarzqgdczej w Urzedzie wraz z propozycjg usprawnien;

przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczgcych prawidtowego funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

sporzgdzanie w uzgodnieniu z Departamentami rocznego planu kontroli Urzedu
oraz sprawozdania z jego wykonania;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej Urzedu, m.in. na podstawie
sprawozdan Dyrektoréw Departamentéw;

wykonywanie kontroli wewnetrznej w Departamentach, zwtaszcza w zakresie:
a) organizacjii zarzgdzania Departamentami,

. b) przestrzegania przepiséw prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem kodeksu postepowania

administracyjnego,

c) prowadzenia dziatalnosci kontrolnej przez Dyrektoréw Departamentéw w ramach
sprawowanego przez nich nadzoru nad terminowosciq i prawidtowosciqg zadan wykonywanych
przez pracownikdéw,

. d) prawidtowosci postepowania w zamdwieniach publicznych,

e) przestrzegania realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli oraz
terminéw realizacji uchwat Zarzgdu Wojewddztwa i wnioskow Komisji Sejmiku;
nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych przez Departamenty;

wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie sposobu realizowania na obszarze Wojewdédztwa
zadan publicznych wynikajgcych z aktéw prawnych w odniesieniu do wojewddzkich
samorzgdowych jednostek organizacyjnych;

nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych przez wojewdédzkie samorzgdowe jednostki
organizacyjne;

wspdtpraca z Komisjg Rewizyjng Sejmiku przy przeprowadzaniu kontroli.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata 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

4450 zt - 7100 z1., dodatek za wieloletnig prace.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko gtéwnego specjalisty powinny zawieraé:

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie
z zatgczonym wzorem;

kserokopie dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych magisterskich; kierunek: prawo;

kserokopie dokumentdéw (swiadectw pracy, zaswiadczen) potwierdzajgcych staz pracy
ogotem minimum 5 lata, w tym minimum 5 lat udokumentowanego stazu pracy
w administracji samorzgdowej;

o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng Administratora Danych



Osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie 13 ust. 1i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zgodnie z zatgczonym

wzorem,

e os$wiadczenie dotyczgce wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z
zatgczonym wzorem,;

e 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 samorzgdowych (Dz. U. z
2022 r. poz. 530) do oferty nalezy dotqgczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ kandydata.

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

w terminie do 22.05.2023 .

adres:

Urzgd Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego
15-888 Biatystok

ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1

lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 123 w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszyriskiego 1.

O zachowaniu terminu wskazanego w ogtoszeniu decyduje data wptywu do Urzedu. Dokumenty,
ktére wptynq do Urzedu po terminie nie bedq rozpatrywane.

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

V1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIIl. Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bedq brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyta ztozonych dokumentéw.
Kandydat moze je odebrac¢ osobiscie (po podaniu numeru konkursu)

w Referacie Kadr i Ptac (pok. 121) w terminie nie dtuzszym niz I miesigc od dnia zakonczenia
postepowania konkursowego. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne

bedq przechowywane przez okres 2 lat w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej

za realizacje procesu rekrutacji a nastepnie przekazane do Archiwum Zaktadowego na okres

3 lat. Po tym okresie bedq podlegaty brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowigzujgcg instrukcja
kancelaryjng.

Biatystok, dnia12.05.2023 r.

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Mirostawa Jaroszewicz-tojewska

SEKRETARZ WOJEWODZTWA
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Metryka strony

Historia strony

Strona gtéwna

Kontakt
Budzet

Przetargi

Dotacje i konkursy ofert

Konsultacje spoteczne

Jednostki i Spotki

Oferty pracy

Urzgd Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego

ul. M. Curie-Sktodowskiej 14
15-097 Biatystok

Regon: 050667685
kancelaria@podlaskie.eu

Elektroniczna Skrzynka Podawcza
ePUAP: /p7w20llcig/SkrytkaESP
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Telefon i fax ogéiny do Urzedu
Tel. 856654172

Tel. 85 66 54 549

Fax: 8566 54175

Godziny pracy

poniedziatek: 8.00 -16.00
wtorek-pigtek: 7.30 -15.30

Wojewédztwo Podlaskie

Regon: 050658404
NIP: 542-25-42-016

podlaskie.eu

Mapa serwisu
Deklaracja dostepnosci

Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej
Adres e-mail do sktadania wnioskéw o informacje publiczng - bip@podlaskie.eu

Administrator strony:
Mariusz Feszler - Tel. 85 66 54 593

Moderator strony:
Monika Rogowska - Tel. 85 66 54 447


http://podlaskie.eu
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