Ogloszenie o naborze do pracy w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie,
ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn

Termin sktadania ofert: 2019-02-15

Zastepca Dyrektora ( 1 etat)

Miejsce pracy: Olsztyn

Departament: Departament Administracji i Obstugi Urzedu

Ogtoszono dnia: 2019-01-31

Nr ogtoszenia: 7 /2019

Symbol stanowiska: A O -1

Zlecenie: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1.

N o s

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie; w kierunku nauk ekonomicznych, nauk technicznych, nauk o
zarzadzaniu;

Minimum 4 letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

Nieposzlakowana opinia;

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

b. Wymagania dodatkowe:

o kW

N

Znajomosc¢ przepisow z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

Znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych oraz ustawy prawo zamowien
publicznych;

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
Umiejetnos¢ pracy w zespole;
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

Umiejetnos¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci programdw - pakiet MS Office Excel ) oraz urzadzen
biurowych.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i formutowania opinii oraz rozwiazywania problemow;
Komunikatywnos¢, systematycznos¢, kreatywno$é, samodzielno$é.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Kierowanie dziatalnoscig Biura Obstugi Urzedu, Biura ds. Obstugi Transportowej, Biura ds. Remontow i
Administrowania Lokalami Urzedu zgodnie z przepisami prawa, terminowosci i prawidtowosci realizacji
powierzonych zdan;

Planowanie dziatan w zakresie rocznych plandéw pracy podleglych Biur oraz nadzorowanie ich
rezultatdw w sprawozdaniach z ich realizacji;



10.

Organizowanie i nadzorowanie pracy Biura Obstugi Urzedu, Biura ds. Obstugi Transportowej oraz Biura
ds. Remontow i Administrowania Lokalami Urzedu zgodnie z przepisami prawa;;

Nadzor nad prawidtowoscig wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura Obstugi
Urzedu, Biura ds. Obstugi Transportowej oraz Biura ds. Remontéw i Administracji Lokalami Urzedu;

Sprawowanie nadzoru nad planem wydatkéw rzeczowych oraz nadzér nad ewidencjg Srodkow
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wyposazenia prowadzong w Biurze Obstugi Urzedu;

Sprawowanie nadzoru i kontrola w zakresie dysponowania pojazdami samochodowymi witasnymi
Urzedu oraz pojazdami samochodowymi bedgcymi w dyspozycji Urzedu w szczegdinosci na podstawie
umow najmu, leasingu itp.;

Sprawowanie nadzoru i kontrola w zakresie administrowania i gospodarowania lokalami Urzedu, w tym
nadzér nad pracami remontowymi i naprawami oraz zaopatrzeniem materiatowo-technicznym w tym
zakresie;

Nadzorowanie realizacji wydatkdw pod katem zgodnosci w szczegdlnosci z ustawg o finansach
publicznych oraz ustawg prawo zamoéwien publicznych;

Kierowanie realizacja zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa publicznego stosowanie do
merytorycznego zakresu dziatania Departamentu, w tym nad opracowaniem wymaganej dokumentacji
i przygotowaniem pracownikéw do realizacji zadan;

Kierowanie realizacjg zadan wynikajacych ze wspotpracy z Biurem ds. Obronnych i Bezpieczenstwa
Publicznego Urzedu w zakresie:

a) przygotowania pomieszczen dla pracownikow Urzedu w zapasowym miejscu pracy ( ZMP) i na
gtownym stanowisku kierowania (GSK) w statej siedzibie;
b) przemieszczania pracownikdw Urzedu na zapasowe miejsce pracy (ZMP);
11. Sporzadzanie zakreséw czynnosci Kierownikéw podlegtych Biur;
12. Dokonywanie ocen okresowych Kierownikéw podlegtych Biur;
13. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na petycje, zapytania, skargi , wnioski i interpelacje w
W sprawach nalezacych do wiasciwosci podlegtych Biur;
14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora departamentu Administracji i Obstugi Urzedu.

III Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca z przewaga wysitku umystowego, przy monitorze
ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych) w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego wynosit mniej niz 6%.

V. Wym

agane dokumenty:

o v kW

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.
Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae.

Kserokopie dyplomdw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.
Kserokopie referencji lub opinii w tym na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii kandydata.

Oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie — http://bip.warmia.mazury.pl/
oraz w sekretariacie Departamentu Organizacyjnego przy ul. Emilii Plater 1, pok. 117.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.



9. Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkdw na wskazanym stanowisku.

11. Oswiadczenie o zgodzie/lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych wg. Klauzuli
informacyjnej na podstawie art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r (RODO).- http://bip.warmia.mazury.pl/

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;

2. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatéw niepetnosprawnych,
ktdrzy chcg skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na zasadach okreSlonych w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (T. j. Dz.U. z 2018r.p0z.1260 z
pozn. zm).

3. Inne, ktdre kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VII. Termin, sposdb i miejsce:

a. Termin: 2019-02-15
b. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula: WyraZzam zgode na przetwarzanie
przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warmirisko — Mazurskiego w Olsztynie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
procesu naboru zgodnie z RODO z dnia 27.04.2016r UE 2016/6789.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskazac nazwe stanowiska, numer ogfoszenia
oraz symbol stanowiska,).

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w sekretariacie
Departamentu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie
ul. Emilii Plater 1, pok. 117 lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu

VIII. Informacje dodatkowe

Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢é wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe oraz zlozy¢ komplet wymaganych dokumentéw

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatow, ktorzy spetnia wymagania
niezbedne, dodatkowe oraz zloza komplet wymaganych dokumentéw.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i do$wiadczenie zawodowe s3: $Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych réwniez wydruk ze strony
internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Dokumentami potwierdzajgcymi do$wiadczenie zawodowe mogg by¢ réwniez min.: zaswiadczenia o odbyciu
praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku
obcym muszg by¢ przettumaczone przez tlumacza przysiegtego.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Stuzba



przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i kofczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego http://bip.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu w Olsztynie, przy ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn, II pietro.

Zgodnie z Klauzulg Informacyjng art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady EU 2016/679 z dnia
27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych RODO informujemy, iz:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Administratorem danych osobowych jest Wojewodztwo Warmirisko-Mazurskie / Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Warmirisko-Mazurskiego w Olsztynie, ul. E. Plater 1, 10-562 Olsztyn
(dalej: Administrator).
Administrator powofat Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym kontakt jest mozliwy pod adresem email:
iod@warmia.mazury.pl.
dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji pracownikow. Dane osobowe przetwarzane sg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom zewnetrznym.
dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw naboru.
do wskazanego terminu sktadania ofert w ogtoszeniu przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich
danych osobowych, jak réwniez prawo zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.
jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe uczestniczenie w procesie rekrutaciji.

) MARSZALEK
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO

Gustaw Marek Brzezin



