Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11624 z dnia 03 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
czerwca edycyjny
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: kadr
w Biurze Kadr i Organizacji

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

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,

- permanentna obstuga klientéw,

- zagrozenie korupcja,

- praca na |l pietrze,

- 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

® Prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikdéw urzedu oraz kierownikow
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich podporzadkowanych wojewodzie,

e Sporzadzanie sprawozdan,

e Prowadzenie spraw wynikajacych z Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz
innej pomocy finansowej, w tym: dofinansowan do wypoczynku, bezzwrotnej pomocy finansowej dla pracownikéw i
emerytéw oraz rencistéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze kadr

e znajomos$¢ ustaw: o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa, kodeks pracy, o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi

® znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie

® znajomos¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad



etyki korpusu stuzby cywilnej

umiejetnosci analitycznego myslenia, skutecznej komunikacji

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

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

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

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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 czerwca 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
Biuro Kadr i Organizacji, pok. 39
pl. Bankowy 3/5
00-950 Warszawa
z dopiskiem ,Oferta pracy BKO-II1/9”

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: do 3.000 zt

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 wiasnorecznym 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 0s6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.



Wzér oswiadczen dostepny na stronie www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce ,,Praca"
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:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa 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, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



