Ogtoszenie o naborze do pracy w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoédztwa Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie

Termin sktadania ofert: 2023-02-08
Dyrektor (1 etat)

Miejsce pracy: Olsztyn

Departament: Infrastruktury i Geodezji

Ogtoszono dnia: 2023-01-25

Nr ogtoszenia: 11/2023

Symbol stanowiska: 1G-2

Zlecenie: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw

a. Wymagania niezbedne:
1. Woyksztatcenie wyzsze;

2. Co najmniej 5-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
0 charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
Nieposzlakowana opinia;

N o u s

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

b. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisow z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem administracji samorzadowej;

2. Doswiadczenie w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;

3. Umiejetno$¢ podejmowania decyzji i rozwigzywania problemow;

4. Umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu i w sytuacjach stresowych;

5.  UmiejetnoS¢ pracy w zespole;

6. UmiejetnoS¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci programdéw - pakiet MS Office oraz urzadzen
biurowych;

7. Nastawienie na wtasny rozwoj;

Komunikatywno$¢, samodzielno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie w prace;
Wysoka kultura osobista.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa.

2. Racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania.

3. Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikow
Departamentu.

4. Przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscia
i terminowoscia wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Departamentu.

5. Sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad realizacjg zadan statutowych przez jednostki
organizacyjne podlegte Samorzadowi Wojewodztwa (Zarzad Drog Wojewddzkich w Olsztynie, Wojewddzki
Osrodek Ruchu Drogowego w Olsztynie, Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Elblagu).
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Prowadzenie bezposredniego nadzoru Sekretariatu.

Kierowanie dziatalnoscig Biura Wspotpracy i Rozwoju, zgodnie z przepisami prawa, w tym nadzorowanie
prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw biur.

Prowadzenie bezposredniego nadzoru Samodzielnego Stanowiska ds. transportu towaréw niebezpiecznych.
Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznienia
udzielonego przez Marszatka.

Zatwierdzanie urlopdw wypoczynkowych, urlopéw okoliczno$ciowych oraz zwolnien od pracy w zwigzku
z wychowywaniem dziecka do lat 14 podleglych pracownikdw oraz udzielanie zastepcy Dyrektora
upowaznienia do wykonywania tej czynnosci.

Zatwierdzanie zakresdw czynnosci podlegtym pracownikom oraz udzielanie zastepcy Dyrektora upowaznienia
do wykonywania tej czynnosci.

Wykonywanie obowigzkdw zwigzanych z funkcjonowaniem w Urzedzie systemem kontroli zarzadczej, w tym
zarzadzaniem ryzykiem oraz przestrzeganie przyjetych procedur wewnetrznych w tym zakresie.

Zapewnienie, by Inspektor Ochrony Danych byt wiasciwie i niezwtocznie wigczany we wszystkie sprawy
dotyczace ochrony danych osobowych.

Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw znajdujacych sie w posiadu Departamentu lub
udzielanie upowaznien pracownikom do dokonywania tych czynnosci.

Niezwtoczne informowanie Zarzadu Wojewddztwa o bedacych w posiadaniu Departamentu wynikach kontroli
przeprowadzonych przez podmioty zewnetrzne w Departamencie lub w nadzorowanych przez Departament
jednostkach organizacyjnych, w szczegdlnosci o zaleceniach podmiotdéw kontrolujgcych, oraz w przypadku
stwierdzenia przez te podmioty nieprawidtowosci przedstawienie Zarzadowi Wojewddztwa propozyciji
odpowiednich dziatan majacych na celu ich wyeliminowanie.

Realizacja zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa publicznego, stosowanie do merytorycznego zakresu
dziatania departamentu, nadzor nad wiasciwym wykonaniem wymienionych zadan przez podlegte jednostki
organizacyjne, w tym nad opracowaniem wymaganej dokumentacji i przygotowaniem pracownikow do
realizacji zadan.

Zapewnienie udzielenia radnemu Wojewodztwa w ramach uprawnien wynikajacych z art. 23 ust. 3b ustawy
z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa informacji i materiatdw dotyczacych zadan
Departamentu, wstepu do pomieszczen, w ktorych znajdujg sie te informacje i materiaty, oraz wgladu
w dziatalno$¢ Urzedu w zakresie dotyczacym zadan Departamentu, jezeli nie narusza to ddbr osobistych
innych osdb oraz przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej.

Udziat w przypadkach uzasadnionych przedmiotem rozpatrywania spraw w posiedzeniach Zarzadu, Sejmiku
oraz Komisji lub zapewnienia udziatu w tych posiedzeniach osoby zastepujacej Dyrektora.

Zatwierdzanie projektow plandw pracy, planéw kontroli i plandw szkolen oraz ich sprawozdan.

Rozpatrywanie spraw indywidualnych nalezacych do zakresu dziatania Departamentu w granicach
upowaznienia udzielonego przez Marszatka.

Nadzér nad przestrzeganiem ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w Departamencie i ponoszenie odpowiedzialnosci za jej naruszenie.

Nadzér nad opracowaniem projektow aktdw prawnych uchwalanych przez Sejmik, Zarzad i wydawanych
przez Marszatka.

Wykonywanie aktow prawnych Sejmiku, Zarzadu i Marszatka.

Nadzér nad opracowaniem informacji, sprawozdan, analiz i innych materiatdw pod obrady Sejmiku, jego
Komisji, Zarzadu i dla potrzeb Marszatka.

Nadzér nad przygotowanymi projektami odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje i zapytania radnych oraz
wystgpienia postdw i senatordw.

Wspdtudziat w przygotowywaniu projektu i wykonywaniu budzetu wojewddztwa.

Udzielanie - we wspotpracy z Gabinetem Marszatka - informacji Srodkom masowego przekazu o dziatalnosci
i zamierzeniach w zakresie realizacji zadan Departamentu oraz reagowanie na publikacie w $rodkach
masowego przekazu.

Zgodne z prawem gospodarowanie i wiasciwe zarzadzanie nieruchomosciami bedacymi mieniem
wojewddztwa i zgodne z prawem prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem przez
wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne i wojewddzkie osoby prawne.

Informowanie nadzorujgcego Czlonka Zarzadu o zagrozeniach majacych wplyw na zadania realizowane
w Departamencie, wraz z propozycjg ich usuniecia.

Nadzor nad zapewnieniem obstugi merytorycznej i technicznej narad organizowanych przez Marszatka lub
Cztonkow Zarzadu w zakresie zadan Departamentu.

Nadzor w zakresie przetwarzania danych na podlegtych stanowiskach pracy i na swoim stanowisku.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
whioskéw o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystania.



33. Zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i ewidencjonowania skarg i wnioskdw wptywajgcych do
Urzedu oraz nalezytej organizacji zatatwiania skarg i wnioskow, ktérych rozpatrzenie i zatatwienie nalezy do
wiasciwosci Zarzadu lub Marszatka.

34. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskdw, ktérych
rozpatrzenie i zatatwienie nalezy do wtasciwosci Zarzadu lub Marszatka, oraz dokonywanie okresowych analiz
i ocen sposobu ich zatatwiania.

35. Zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania, rozpatrywania i ewidencjonowania petyciji.

36. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig dokonywania czynnosci niezbednych
w celu rozpatrzenia petycji zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

37. Sporzadzanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
udzielanie zastepcy Dyrektora upowaznienia do wykonywania tej czynnosci.

38. Podpisywanie polecenia wyjazddw stuzbowych i drukéw wyjazdow szkoleniowych po uzyskaniu akceptaciji
i zatwierdzeniu, zgodnie z przyjetymi w Urzedzie procedurami oraz udzielanie zastepcy Dyrektora
upowaznienia do wykonywania tej czynnosci.

39. Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

40. Wspotdziatanie z wkasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego.

41. Wspotdziatanie z organizacjami gospodarczymi, spotecznymi i zawodowymi.

42. Inicjowanie i zapewnienie realizacji zadan o charakterze wojewodzkim okreslonych ustawami.

43. Bezposredni nadzor nad zadaniami wynikajgcymi z zakresu czynnoéci Zastepcow Dyrektora Departamentu.

44, Wykonywanie innych zadan zleconych przez Marszatka lub Czlonkdw Zarzadu w zakresie dziatalnosci
Departamentu.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia z przewaga wysitku umystowego,
przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz windy dostosowany do potrzeb osdb
Z niepetnosprawnoscia w tym niepetnosprawnoscig ruchowg, toaleta dostosowana dla potrzeb o0séb
Z niepetnosprawnoscig znajduje sie na poziomie "-2" (dostep windg).

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych:

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenie wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych) w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko - Mazurskiego wynosit mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

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

Kserokopie dyplomdw lub swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

i WD

Oryginat kwestionariusza osobowego wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie - http://bip.warmia.mazury.pl/;

Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii*;
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych*;

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych®;

W ® N o

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

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym stanowisku®;

11. Oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych wedtug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie -
http://bip.warmia.mazury.pl/

12. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie — http://bip.warmia.mazury.pl/.

* Uwaga ! Warunkiem spelnienia wymogéw formalnych jest zlozenie oswiadczen w brzmieniu wskazanym
w ogtoszeniu o naborze.

VI. Dokumenty dodatkowe:
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1. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach lub szkoleniach;

2. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VII. Sposob i miejsce:

a) Miejsce i sposob:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

1) sktadac osobiscie lub za posrednictwem innych os6b w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko (wskazac nazwe stanowiska, numer ogfoszenia
oraz symbol stanowiska)” w Biurze Organizacyjnym i Kancelarii Ogdlnej Departamentu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie (ul. Emilii Plater 1, 10-562
Olsztyn) wejscie od ul. Kosciuszki, parter (pok. nr 1), pn. 8:00 -16:00; wt. - pt. 7:30 — 15:30)
lub

2) przesta¢ w formie papierowej za posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie

Departament Organizacyjny

Biuro Spraw Pracowniczych

ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn

z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko - wskazac nazwe stanowiska | numer ogfoszenia’.

O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wptywu do Urzedu. Aplikacje doreczone po terminie
sktadania dokumentéw oraz w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane, zostang zwrdcone
do nadawcy.

VIII. Informacje dodatkowe

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

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i doswiadczenie 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 doswiadczenie zawodowe moga byé réwniez min.: zaswiadczenia o odbyciu
praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce prace na umowe zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci 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 ttumacza przysiegtego.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego beda kierowane do odbycia stuzby przygotowawczej.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa 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 obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (tzw. RODO), ponizej przekazujemy informacje dotyczace
przetwarzania Panstwa danych osobowych:

1) Administratorem danych osobowych jest Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie (dalej: Administrator), dane kontaktowe: ul. E. Plater 1, 10-562 Olsztyn, tel. 89 5219000, fax.
89 5215599, e-mail: do@warmia.mazury.pl.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@warmia.mazury.pl.

3) dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego oraz
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie danych wskazanych w przepisach prawa (m. in. art. 22! ustawy
Kodeks pracy, art. 6 w zw. z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych),
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4)

5)

6)

7)
8)

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie innych danych podanych przez Panstwa dobrowolnie np. w liscie
motywacyjnym, na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody. Jezeli w dokumentach zawarte beda
dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczegdlne kategorie danych osobowych) podstawg
przetwarzania jest réwniez Panstwa wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktdéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom zewnetrznym, jednakze dane kandydata, ktéry zostanie
wybrany do zatrudnienia, bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Administratora.

dane osobowe zgromadzone w danym naborze bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia
wynikow naboru za$ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania dodatkowo bedg
przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67 z pdzn. zm.).

majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zadania ich sprostowania, prawo do
zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo do usuniecia danych i prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy w Panstwa ocenie przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy RODO. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody majg Panstwo
prawo do cofniecia zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbednym, aby uczestniczyé w procesie naboru. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO

Gustaw Marek Brzezin



