Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9715 z dnia 29 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
kwietnia edycyjny
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtéwny specjalista

do spraw: wspotpracy i nadzoru
w Biurze Wojewody

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

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,

- wyjazdy stuzbowe,

- wystapienia publiczne, reprezentowanie urzedu za zewnatrz,

- praca wymagajaca dyspozycyjnosci,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- brak oznaczen dla oséb niewidomych,

- pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0oséb niepetnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym,
- budynek posiada podjazd dla 0séb niepetnosprawnych,

- bariery architektoniczne: brak zainstalowanej windy, brak podjazdéw miedzy pietrami, utrudnione poruszanie sie po
budynku (schody).

ZAKRES ZADAN

¢ koordynacja realizacji zadah wojewody z zakresu nadzoru zespolonych stuzb, inspekcji i strazy,

o koordynacja wspdtpracy wojewody z administracja rzadowa i centralna,

e reprezentowanie wojewody na konferencjach, sympozjach i innych spotkaniach w tym miedzynarodowych
dotyczacych zadan realizowanych przez administracje zespolona.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej

znajomosc¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie,

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

e znajomos$¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej,

o umiejetnosci skutecznej komunikacji, negocjowania i argumentowania, obstugi klienta,



umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B2

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw 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

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

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 kwietnia 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
Biuro Kadr i Organizacji, pok. 39
pl. Bankowy 3/5
00-950 Warszawa
z dopiskiem , Oferta pracy BW-11/14"

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 5 500 zt

MUW zapewnia swoim pracownikom:

— stabilna i ciekawa prace;

— regularnie wyptacane wynagrodzenie;

— dodatek stazowy;

— dodatkowe wynagrodzenie roczne;

— nagrody - w zaleznosci od wynikéw pracy;

— mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;

— wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

— atrakcyjny pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, doptaty do dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej lub
sportowo-rekreacyjnej;

— korzystna oferta dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie;

— mozliwo$¢ udziatu w aktywnosciach sportowych (pitka nozna i tenis stotowy).

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Kandydatki/kandydaci beda 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 wtasnorecznym podpisem.



Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajduja 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 oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Wzér o$wiadczen dostepny na stronie www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce ,,Praca"

Zastrzegamy mozliwos¢ wystgpienia o referencje.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(‘j\, Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefistwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

]. .l 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 moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;.



