Pomoc

Whiosek o udostepnienie informacii publicznej

Ponowne wykorzystywanie

Dostepnoéé osobom ze szczegdlnymi potrzebami

Instrukcja korzystania z Biuletynu

ov.pl/bi

Cyberbezpieczenstwo

Oferta pracy na stanowisko: gtéwny specjalista z dnia 2023-10-20 —

Numer konkursu

BKP-1.210.16.2023.MH

Departament

Gabinet Marszatka
Data

2023-10-20
Termin sktadania ofert

2023-10-30

Stanowisko

gtowny specjalista
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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 Gabinecie Marszatka w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 14, 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 $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie: wyzsze; kierunek: prawo, ekonomia, administracja;
staz pracy: ogétem minimum 5 lata;

umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ ustaw: ustawy o samorzqgdzie wojewddztwa, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

inne: znajomos¢ zagadnien dotyczqgceych sytuacji spoteczno-gospodarczej Polski, w szczegdlnosci
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wojewddztwa podlaskiego.

Il. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ protokotu dyplomatycznego i etykiety;

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wtasnej i zespotu;

samodzielnos¢ i kreatywnos¢ w podejmowaniu decyzji i rozwigzywaniu probleméw;
umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i kryzysowych;

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

I1l. Gtéwny specjalista bedzie wykonywat nastepujqgce zadania:

Przygotowywanie projektéw opinii i wnioskéw zwigzanych z udzielaniem absolutorium wtadzom
spétek oraz zatwierdzaniem sprawozdania finansowego spéftek;

Opiniowani projektow uchwat przygotowanych przez zarzgdy spotek na Zgromadzenie
Wspolnikow/ Walne Zgromadzenie;

Analiza dokumentéw oraz przygotowywanie projektow opinii kandydatéw do sktadéw
osobowych w organach spoétek;

Prowadzenie ewidencji cztonkdéw rad nadzorczych oraz zarzgdoéw, kadencji organoéw,
powotywania i odwotywania cztonkéw, nadzoru nad sporzgdzang dokumentacjg zgodnie
z wymogami ustaw;

Przygotowywanie projektéw wnioskéw dotyczgeych nagréd rocznych dla prezesow spotek;

Przygotowywanie projektéw dokumentdéw na posiedzenia Zarzgdu Wojewddztwa zwigzanych z
petnieniem funkcji nadzoru wtascicielskiego w spotkach;

Przygotowywanie projektéw dokumentéw oraz aktéw prawnych Marszatka, uchwat na
posiedzenia Zarzqdu i Sejmiku Wojewddztwa zwigzanych z petnieniem funkcji nadzoru
wtascicielskiego w spotkach;

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz uchwat dotyczgcych tworzenia,
przeksztatcania, likwidowania spoétek prawa handlowego i przystepowania do nich oraz
okreslania zasad wnoszenia wktadow, a takze obejmowania, nabywania i zbywania udziatow i
akgji;

Realizacja zadan zwigzanych z faktem petnienia przez Zarzqgd Wojewddztwa funkcji wtasciciela
w spdice;

Biezgca analiza sytuacji spdtek, a w szczegodlnosci jej wynikow rzeczowych i finansowych, stanu
ekonomicznego oraz organizacji proceséw i metod dziatania;

Kontrola poprawnosci formalno-prawnej i ekonomiczno-finansowej dokumentacji przekazywanej
przez Zarzqdy oraz Rady nadzorowanych spétek;

Dostosowanie zapiséw aktéw prawnych nadzorowanych podmiotéw zgodnie z obowigzujgcymi
uregulowaniami prawnymi;

Rejestracja podstawowych informacji i danych ekonomicznych dotyczgcych nadzorowanych
spotek oraz dokonywanie ocen ich dziatalnosci;

Przygotowywanie projektéw opinii oraz analiza pod wzgledem prawnym i ekonomicznym planéw
rozwoju spétek oraz plandéw inwestycyjnych spoétek, realizowanych w ramach przyjetych wczeséniej
planéw rozwoju pod kgtem ich wptywu na wyniki ekonomiczne przedsiebiorstw;

Prowadzenie analiz wykorzystania majgtku Wojewddztwa Podlaskiego bedgcego w dyspozycji
nadzorowanych podmiotéw;

Przygotowania, we wspotpracy z wtadciwym Departamentem, projektéw odpowiedzina
interpelacje i zapytania radnych i postéw dotyczgce nadzorowanych spétek;

Opracowanie analiz i doraznych informacji w zakresie pracy Gabinetu;

Aktualizacja informacji zamieszczanej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku;

Prowadzenie obiegu dokumentow w systemie SmartDoc w ramach wtasnego stanowiska pracy.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu



Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Marii Sktodowskiej Curie.14. Budynek
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko gtéwnego specjalisty powinny zawieraé:

e list motywacyjny wtasnorecznie podpisany;

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

e kserokopie dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych; kierunek: prawo, ekonomia, administracja;

e kserokopie dokumentéw (Swiadectw pracy, zadwiadczen) potwierdzajgcych staz pracy ogotem
minimum 5 lata;

e odwiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

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

e 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 o$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. 22022 r. poz. 530)
do oferty nalezy dotgczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc
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 Gabinecie Marszatka BKP-1.210.16.2023.MH",

w terminie do 30.10.2023 r.

na adres:

Urzqd Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego
15-097 Biatystok

ul. Marii Sktodowskiej-Curie 14

lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 609 (pietro VI) w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewédztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 14.

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 Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku,
ul. Marii Sktodowskiej-Curie 14.

VI. W miesiqgcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku,
w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiuv 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 Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyta ztozonych dokumentéw.
Kandydat moze je odebrac¢ osobiscie (po podaniu numeru konkursu) w Referacie Kadr i Ptac (pok. 605
pietro VI) 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 obowigzujgcqg instrukcja
kancelaryjng.

Biatystok, dnia 20.10.2023 r.

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Mirostawa Jaroszewicz-tojewska

SEKRETARZ WOJEWODZTWA

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie PDF (91.78
KB)

Ogtoszenie o naborze na stanowisko gtéwnego specjalisty w Gabinecie Marszatka PDF (1.95 MB)

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

Osobowych do celéw rekrutacyjnych PDF (105.08
KB)
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie PDF (99.83
KB)
Wynik konkursu PDF (216.49
KB)

Metryka strony

Historia strony

Strona gtéwna

Kontakt

Budzet

Przetargi
Dotacje i konkursy ofert
Konsultacje spoteczne

Jednostki i Spotki

Oferty pracy

Urzqd 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
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