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

Termin sktadania ofert: 2023-11-30

Inspektor (1 etat)

Miejsce pracy: Olsztyn

Departament: Kultury i Edukacji

Ogtoszono dnia: 2023-11-16

Nr ogtoszenia: 97/2023

Symbol stanowiska: KE-2 (Biuro Rozwoju Kultury i Edukacji)

Zlecenie: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

I. Wymagania w stosunku do kandydatow

a. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie wyzsze;
2. Co najmniej 3-letni staz pracy;

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 pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
Nieposzlakowana opinia;

N o ook

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

b. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej.
2. Znajomos¢ przepisow regulujgcych zadania Departamentu Kultury i Edukaciji.

3. Znajomos$C przepisow z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym w szczegdlnosci
ustawy o samorzadzie wojewddztwa.

4. Znajomos¢ przepisow z zakresu Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Ustawa Prawo o$wiatowe, Ustawa Karta Nauczyciela, Ustawa
0 systemie o$wiaty.

5. Umiejetnos$¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawnych, w szczegdlnosci z zastosowaniem
zasad techniki prawodawczej.

6. UmiejetnoS¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office, w szczegdlnosci MS Excel,
MS Word) oraz urzadzen biurowych.

7. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej.

8. Umiegjetnos¢ pracy w zespole.

9. Komunikatywno$¢, doktadnosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosc.
10. Wysoka kultura osobista.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizowanie polityki w zakresie kultury i sztuki oraz edukacji okreslonej przez Samorzad Wojewddztwa.

2. Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, ze stowarzyszeniami, zwigzkami twdrczymi oraz
fundacjami dziatajgcymi w sferze kultury.

3. Przygotowywanie sprawozdan w zakresie wspOipracy z zagranicg realizowang przez Departament,
wojewddzkie instytucje kultury i jednostki o$wiatowe.



4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Zarzad Wojewddztwa stypendidw artystycznych
Marszatka Wojewddztwa.

5. Sporzadzanie wymaganych informacji, raportow, wnioskow, aktualizacji, sprawozdan merytorycznych,
statystycznych oraz finansowych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw Marszatka Wojewddztwa oraz stypendium im.
Marka Baumana.

7. Wspotpraca przy organizacji wydarzen kulturalnych realizowanych przez Departament m.in.: spotkania,
kongresy, debaty, sympozja, plenery, konferencje, itp.

8. Opracowywanie wnioskdw o doroczne Nagrody Marszatka, wyrdznienia regionalne, ministerialne, jak
i Odznak Zastuzonych dla Kultury Polskiej, Medali Gloria Artis, odznaczen panstwowych dla ludzi kultury
W regionie.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiej Nagrody
Humanistycznej im. Wojciecha Ketrzynskiego.

10. Procedowanie spraw w zakresie przyznawania Nagrody Naukowej Marszatka Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego.

11. Analiza wnioskdéw o Nagrody Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora Oswiaty, Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego oraz odznaczen panstwowych i orderéw.

12. Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem nagréd Marszatka nauczycielom z okazji Dnia Edukacji
Narodowej.

13. Realizacja projektow realizowanych przy wspotpracy z uczelniami wyzszymi prowadzacych dziatalnos¢ na
terenie wojewddztwa warminsko-mazurskiego.

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia z przewaga wysitku umystowego,
przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, z uwagi na brak windy, dostep do pomieszczen i toalet
niedostosowany do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscig ruchowa.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych:

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogtoszenie wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
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 dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

i A WD

Oryginat kwestionariusza osobowego wedtlug 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 e N o

Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
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 Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie — http://bip.warmia.mazury.pl/.

*  Oswiadczenia wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie - http://bip.warmia.mazury.pl/.
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VI. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;

2. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ (w przypadku kandydatéw niepetnosprawnych,
ktérzy chcg skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
Z wylaczeniem 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.

VIIl. Sposob i miejsce:

a) Miejsce i sposob skladania aplikacji:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

1) skladac osobiscie lub za posrednictwem innych oséb 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 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 i numer ogtoszenia”.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu. Aplikacje doreczone po terminie sktadania
dokumentéw oraz w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu nie bedag 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 dokumentéw

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i doswiadczenie zawodowe s3: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych réwniez wydruk ze strony
internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej.

Dokumentami potwierdzajagcymi do$wiadczenie 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 réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

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

Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego beda kierowane do odbycia stuzby przygotowawcze;j.
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
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 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 Wojewoddztwa 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 powofat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@warmia.mazury.pl.
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

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),

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), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

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.

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 wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. 2011.27.140).

majq 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

Marcin Kuchciriski



