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OGLOSZENIE O NABORZE

Marszatek Wojewédztwa Podlaskiego

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko
inspektora

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Podlaskiego w Biatymstoku

Oferte na stanowisko inspektora 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:

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

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

¢ nieposzlakowana opinia;
e wyksztatcenie: wyzsze;
e staz pracy: ogétem minimum 3 lata;

e umiejetnosci zawodowe: znajomosc ustaw i przepisdw wykonawczych: ustawy
o samorzqgdzie wojewddztwa, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o finansach publicznych, Kodeks Pracy, Kodeks postepowania administracyjnego
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oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ protokotu dyplomatycznego i etykiety;

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej;

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i kryzysowych;

Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé i odpornosé na stres.

l1l. Inspektor bedzie wykonywat nastepujgce zadania:

Realizacja zadan wskazanych w Departamencie Organizacji i Kadr w szczegodlnosci
w zakresie:

1.
2.

organizacyjno-technicznego przygotowania i obstugi kontaktow Sekretarza Wojewddztwa;

organizacji kalendarza Sekretarza Wojewddztwa, w tym miedzy innymi prowadzenie spraw
zwigzanych z otrzymywanymi zaproszeniami, umawianiem i koordynowaniem spotkan
zewnetrznych i wewnetrznych;

. wspoétdziatania przy przygotowaniu materiatow na posiedzenia Zarzgdu Wojewddztwa;

prowadzenia sekretariatu Sekretarza Wojewddztwa oraz Dyrektora Departamentu Organizagji i
Kadr;

. wspodtdziatania z departamentami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi

w zakresie przygotowania materiatéw i informacji Sekretarzowi Wojewddztwa
i Departamentowi Organizacji i Kadr;

. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg, w tym koordynowanie obiegu

korespondencji wptywajqgcej i wychodzqgcej z departamentu oraz obstuga elektronicznego obiegu
dokumentéw SmartDoc;

. prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw departamentu, w tym:

list obecnosci,

planéw urlopéw pracownikow,

ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
kart ewidencji czasu pracy pracownikdw,
systemu BioFinger;

zapewnienie pracownikom departamentu materialno-technicznych warunkow pracy.

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 osdb 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

5000 zt- 5500 z1., dodatek za wieloletnig prace.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko inspektora powinny zawieraé:

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany;

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

kserokopie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych;

kserokopie dokumentéw ($wiadectw pracy, zaswiadczen) potwierdzajgcych staz pracy
ogdtem minimum 3 lata;

o$wiadczenie, 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 umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine 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 nr2016/679 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. z
2022 r. poz. 530) do oferty nalezy dotqczy¢ 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
inspektora w Departamencie Organizacji i Kadr OR-1X.210.4.2023",

w terminie do 30.01.2023 r.

adres:

Urzqd 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 Wyszynskiego 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.

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

VIl. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w sposéb inny niz okres$lony 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 1 miesigc od dnia zakonnczenia 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 19.01.2023 r.
zup. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Tomasz Szeweluk

Sekretarz Wojewddztwa
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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
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ePUAP: /p7w20llcig/SkrytkaESP
Telefon i fax ogélny 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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