Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7008 z dnia 05 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 W 0e
stycznia edycyjny
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik oddziatu

w Wydziale Polityki Spotecznej

Warszawa Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
pl. Bankowy 3/5
Mazowiecki Urzad Wojewoédzki w Warszawie 00-950 Warszawa

Wydziat Polityki Spotecznej
ul. Czerniakowska 44
00-717 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca biurowa

- praca w siedzibie urzedu/wydziatu

- obstuga klientéw zewnetrznych

- praca na drugim pietrze

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

- brak oznaczen dla oséb niewidomych

- pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym
- budynek nie posiada podjazdu dla 0sdb niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

o Realizowanie zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, nadzorowanie oraz organizowanie pracy podlegtych
pracownikéw

¢ Planowanie srodkéw na zadania z zakresu polityki spotecznej, prowadzenie analiz, kalkulacji oraz opracowywanie
materiatéw

o \Wspdtpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz z placéwkami i jednostkami pomocy spotecznej

e Prowadzenie analiz w zakresie potrzeb na zadania nadzorowane przez wydziat

e Przygotowywanie propozycji wystgpieh do ministerstw resortowych w sprawach przydzielenia dodatkowych srodkéw
z rezerw celowych lub rezerwy ogélinej budzetu panstwa w zakresie zadah nadzorowanych przez wydziat

e Analizowanie korespondencji i redagowanie odpowiedzi na pisma

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze finanséw lub zarzadzania

e Znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosSci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego



e Znajomosc¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie

e Znajomos¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej

o Umiejetnos¢: biegtej obstugi komputera (pakiet MS Office, w szczegétnosci MS Word i zaawansowanych funkcji MS
Excel)

e Kompetencje kierownicze: myslenie strategiczne i planowanie, skuteczna komunikacja, zarzadzanie zasobami,
skuteczne negocjacje, podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku: ekonomia, zarzadzanie, finanse lub rachunkowos¢
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w kierowaniu zespotem

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 stycznia 2017 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce sktadania dokumentéw:

Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Biuro Kadr i Organizacji, pok. 39

pl. Bankowy 3/5

00-950 Warszawa

z dopiskiem "Oferta pracy WPS-IlI/1/Z"

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: do 4.800 zt

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Kandydatki/kandydaci bedg



informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomoca poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail. Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg oraz
whasnorecznym podpisem. Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajdujg sie na stronie internetowej urzedu pod
adresem www.mazowieckie.pl w zaktadce ,Praca” oraz na stronie BIP Urzedu pod adresem www.bip.mazowieckie.pl.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Oferty osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone. Wzér oswiadczen dostepny na stronie
www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce ,Praca i kariera".

Zastrzegamy mozliwos$¢ wystgpienia o referencje.

Legenda

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* zlozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



