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

Termin sktadania ofert: 2023-06-29
Inspektor (1 etat)

Miejsce pracy: Olsztyn

Departament: Koordynacji Promocji

Ogtoszono dnia: 2023-06-15

Nr ogtoszenia: 54/2023

Symbol stanowiska: KP-1

Zlecenie: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:
1. W zakresie wyksztatcenia spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) wyksztatcenie wyzsze o kierunku z dyscypliny naukowej: ekonomia i finanse Iub nauki
0 zarzadzaniu i jakosci i posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy;

b) wyksztatcenie $rednie o profilu: ekonomicznym lub érednie branzowe o profilu ekonomicznym
i posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy;

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe;

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

3
4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
5. Nieposzlakowana opinia;

6

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

b. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisdéw z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci samorzadu
wojewddztwa;

Znajomos¢ przepisdw ustawy prawo zamowien publicznych;

w

Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszewskiego Wojewodztwa Warmirisko-Mazurskiego
w Olsztynie,

Znajomos¢ zadan realizowanych przez Departament Koordynacji Promociji;

Umiejetnosc obstugi komputera (w szczegolnosci programow - pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych;
Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i szybkiego uczenia sie;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;
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Umiejetnosc pracy pod presjg czasu i w sytuacjach stresowych;
10. Samodzielnos¢, kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Biezaca obstuga kancelaryjna sekretariatu Departamentu Koordynacji Promocji.

2. Wspdtpraca z Biurem Organizacyjnym i Kancelarii Ogdlnej w zakresie dystrybucji oraz wysylki korespondencji
Departamentu.

3. Ewidencja i prowadzenie korespondencji przechodzacej przez Departament Koordynacji Promocji zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna, dbatos¢ o jej terminowy obieg.

4. Obstuga organizacyjna pracy Departamentu Koordynacji Promocji w Scistej wspdtpracy z jego pracownikami.



Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi kierownictwa Departamentu Koordynacji Promocji.

Prowadzenie kalendarza spotkan kierownictwa Departamentu Koordynacji Promocji.

Przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa zgodnie z porzgdkiem obrad.

Wprowadzanie zmian do Struktury Organizacyjnej Departamentu Koordynacji Promocji zgodnie z poleceniem

Dyrektora Departamentu Koordynacji Promocji.

9. Zbieranie informacji i przygotowywanie planu pracy departamentu zgodnie z obowigzujgcg procedurg
sporzadzania planéw pracy departamentdw Urzedu oraz Planu pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

10. Zbieranie informacji i przygotowywanie dokumentdw dotyczacych kontroli zarzadczej (rejestr ryzyk,
kwestionariusz samooceny, sprawozdanie z wykonania planu pracy, monitoring kontroli systemu kontroli
zarzadczej) zgodnie z obowigzujgca procedurg opisu i zasad koordynacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie.

11. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z ogoélng promocjg wojewddztwa warminsko-
mazurskiego samodzielnie oraz we wspdtpracy z innymi jednostkami samorzadu wojewodztwa, samorzadem
terytorialnym innych szczebli a takze podmiotami w kraju i za granicg zajmujgcymi sie promocjg regionalng lub
promocjg Polski.

12. Promocja marki wojewddztwa zgodnej z aktualng strategig spoteczno-gospodarczg wojewddztwa oraz
strategicznymi programami promocyjnymi regionu.

13. Opracowywanie, przygotowywanie, dokonywanie zakupdw, gromadzenie, upowszechnianie i udostepnianie
wszelkich materiatow promocyjnych i reklamowych dotyczacych wojewodztwa warminsko-mazurskiego.

14. Opiniowanie i opracowywanie odpowiedzi na wnioski i propozycje wptywajgce do Departamentu Koordynacji
Promocdiji.

15. Zbieranie oraz sporzadzanie informacji zbiorczej w zakresie planu szkolen pracownikdw Departamentu
Koordynacji Promocji w nawigzaniu do pism Departamentu Organizacyjnego.

16. Sporzadzanie propozycji wnioskow elektronicznych do akceptacji Dyrekcji o nadanie uprawnien do
systemow/zasobow dla nowozatrudnionych pracownikéw Departamentu Koordynacji Promocji.

17. Zbieranie oraz sporzadzanie informacji zbiorczej w zakresie planu urlopéw pracownikéw Departamentu
Koordynacji Promocji w nawigzaniu do pism Departamentu Organizacyjnego,

18. Obstuga procesu oceny pracownikdbw m.in. terminowe przekazywanie raportdw kwartalnych oceny
pracownikéw, informowanie osdb oceniajgcych o zblizajgcym sie terminie oceny podlegajgcego pracownika.

19. Sporzadzanie zbiorczego zapotrzebowania na artykuty biurowe dla Departamentu Koordynacji Promociji.

20. Sporzadzanie zapotrzebowania na artykuty spozywcze, niezbedne do przygotowywania posiedzen, narad
i spotkan organizowanych przez Departament Koordynacji Promocji.

21. Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (e-SOD).

22. Obstuga elektronicznego systemu e-ZARZAD.

23. Aktualizacja danych Departamentu Koordynacji Promocji na stronie e-urzad.warmia.mazury.pl.

24. Przygotowywanie propozycji pism i odpowiedzi na korespondencje biezaca.

25. Sporzadzanie drukow listy obecnosci oraz listy wyjs¢ pracownikow Departamentu Koordynacji Promociji.

26. Przekazanie nowozatrudnionym pracownikom Departamentu Koordynacji Promocji obowigzujacych
regulamindw i procedur.

27. Niezwloczne przekazywanie pism, zardbwno w wersji papierowej jaki i elektronicznej skierowanych niezgodnie
z zadaniami Departamentu Koordynacji Promocji do Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogdlnej lub
odpowiedniego departamentu.

28. Swiadczenie wsparcia z zakresu zasad udzielania pierwszej pomocy.

29. Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukci

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych.
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III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

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

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

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




V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku;

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae;

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

4. Kserokopie dyplomow lub $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

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

6. Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii*;

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych*;

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych*;

9. Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu 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 wediug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie — http://bip.warmia.mazury.pl/.

*  Uwaga ! Warunkiem speinienia wymogow formalnych jest ztozenie oswiadczen w brzmieniu wskazanym
w ogtoszeniu o naborze.

VI. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;

2. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow niepetnosprawnych, ktorzy
chca 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.

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

VII. Sposob i miejsce sktadania aplikacji:

a)

Miejsce i sposdb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

1)

2)

sktadac osobiscie lub za posrednictwem innych osdb w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko (wskazac nazwe stanowiska, numer ogtoszenia
oraz symbol stanowiska)”w Biurze Organizacyjnym i Kancelarii 0gélnej Departamentu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa 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

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

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa 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 ogtoszenia”.

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


https://bip.warmia.mazury.pl/
http://bip.warmia.mazury.pl/

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i doswiadczenie zawodowe sg: $wiadectwa 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 mogg by¢ 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 rowniez 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 Wojewodztwa
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 0so6b 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. c 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 samorzgdowych),

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 bedg dane,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczegdine kategorie danych osobowych) podstawa
przetwarzania jest rowniez Panstwa wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

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

5) 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 instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67 z pdzn. zm.).

6) 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 Panistwa 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.

7) Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

8) podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbednym, aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne

MARSZALEK
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
Gustaw Marek Brzezin
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