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OGLOSZENIE O NABORZE

Marszatek Wojewédztwa Podlaskiego

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko

podinspektora

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Podlaskiego w Biatymstoku

Oferte na stanowisko podinspektora w Gabinecie Marszatka w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszyniskiego 1,
moze ztozy¢ kandydat, ktéry 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;

umiejetnosci zawodowe: znajomosc ustaw: ustawy o samorzqgdzie wojewddztwa, ustawy Prawo
prasowe, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania


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/

archiwow zaktadowych.

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

Il. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ protokotu dyplomatycznego i etykiety;

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wtasnej i zespotu;

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

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc i odpornosc na stres.

ll1l. Podinspektor bedzie wykonywat nastepujqce zadania:

Realizacja zadan wskazanych w Gabinecie Marszatka w Kancelarii Zarzgdu, w szczegdlnosci w
zakresie wspierania:

1.

2.

organizacyjno-technicznego przygotowania i obstugi kontaktow Marszatka, Wicemarszatkdw i
Cztonkow Zarzqgdu;

wspotdziatania w organizowaniu konferencji i spotkan z udziatem Wicemarszatkow
i Cztonkéw Zarzqdu, kompletowanie niezbednych materiatéw i dokumentéw
oraz obstuga organizowanych narad;

. prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem obywateli zgtaszajgcych sie

w indywidualnych sprawach do Wicemarszatkéw i Cztonkdw Zarzgdu;

. koordynowania obiegu korespondencji wptywajgcej do Marszatka, Wicemarszatkow

i Cztonkéw Zarzqdu;

. prowadzenia kalendarza, w porozumieniu z Referatem Polityki Informacyjnej, spotkan Marszatka,

Wicemarszatkéw i Cztonkow Zarzgdu;

. zapewnienia obstugi sekretarsko-biurowej Marszatka, Wicemarszatkéw i Cztonkéw Zarzgdu, w

tym obstuga poczty elektronicznej;

. organizowania, we wspdétdziataniu z Zespotem Ochrony Informacji Niejawnych

oraz Spraw Obronnych, statej obstugi kancelaryjnej po godzinach pracy Urzedu;

. zapewnienia organizacyjno-technicznej obstugi przyjmowania przez Marszatka, Wicemarszatkéw

i Cztonkéw Zarzgdu obywateli zgtaszajgeych sie w sprawach skarg
i wnioskdw:

. wspétdziatania przy przygotowaniu i obstudze posiedzen Zarzqgdu;

. wspdtdziatania z departamentami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi

w zakresie przygotowania materiatéw i informacji Zarzgdowi oraz koordynacja
i nadzoér nad terminowym przygotowaniem dokumentow.

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

4500zt - 5500 z1., dodatek za wieloletniq prace.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko podinspektora powinny zawieraé:

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany;

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

kserokopie dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych;

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 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 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
podinspektora w Gabinecie Marszatka OR-1X.210.22.2023",

w terminie do 27.03.2023 .

na 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 odebraé osobiscie (po podaniu numeru konkursu)

w Referacie Kadr i Ptac (pok. 121) w terminie nie dtuzszym niz 1 miesigc od dnia zakonczenia
postepowania konkursowego. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne bedq przechowywane przez okres
2 lat w komérce 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 obowigzujgcq instrukcjg
kancelaryjng.

Biatystok, dnia16.03.2023 r.
zup. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Mirostawa Jaroszewicz-tojewska

SEKRETARZ WOJEWODZTWA



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

Ogtoszenie o naborze na stanowisko podinspektora w Gabinecie Marszatka PDF (1.85 MB)

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng Administratora Danych

Osobowych do celéw rekrutacyjnych PDF (105.4I
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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

Telefon i fax ogélny do Urzedu
Tel. 8566 54172
Tel. 85 66 54 549
Fax: 8566 54175

Godziny pracy
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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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