Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 44088 z dnia 08 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
marca edycyjny
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi archiwalnej
w Biurze Kadr i Obstugi Prawnej

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

WARUNKI PRACY

- praca biurowa

- praca w siedzibie wydziatu

- zagrozenie korupcjg

- wysitek fizyczny

- praca w szczegdlnie trudnych warunkach Srodowiskowych

- praca zwigzana z obstuga klienta

- praca na parterze

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- budynek nie posiada podjazdu dla 0sdb z niepetnosprawnosciami

- pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami
- brak oznaczen dla oséb niewidomych

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchym

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji archiwalnej

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przyjetej w latach wczesniejszych

prowadzenie poszukiwan archiwalnych oraz udostepnianie materiatéw archiwalnych

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat oraz przekazywanie materiatéw
archiwalnych do Archiwum Panhstwowego

przygotowywanie dla komdrki wtasciwej ds. ptac dokumentéw niezbednych do wystawienia zaswiadczeh Rp-7

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o \Wyksztatcenie: Srednie

e znajomos$¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji
publicznej, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie

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



e znajomos¢ rozporzadzenia: w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

umiejetnosé: obstugi komputera (pakiet MS Office), analitycznego myslenia, skutecznej komunikacji, obstugi klienta
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztatcenie: wyzsze
e ukonczony kurs archiwalny

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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 pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursu archiwalnego

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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 marca 2019 .

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Miejsce skfadania dokumentdw:
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
Biuro Kadr i Obstugi Prawnej, Punkt Obstugi Klienta
pl. Bankowy 3/5 (wejscie F, od al. Solidarnosci)
00-950 Warszawa
z dopiskiem ,Oferta pracy BKOP-IV/24"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. 1.
Administratorem danych osobowych jest Wojewoda Mazowiecki z siedzibg przy pl. Bankowym 3/5 w Warszawie. 2.
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt: iod@mazowieckie.pl, tel. 22 695 69 80 lub listownie:
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa. 3. Dane osobowe: * Beda przetwarzane w
celu rekrutacji na wolne stanowiska w MUW; ¢ Nie bedg udostepniane innym odbiorcom; ¢ Bedg przechowywane nie dtuzej
niz to wynika z przepiséw archiwizacji i procedur wewnetrznych; « W przypadku oséb niezakwalifikowanych beda
przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego; * Nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w
celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej. 4. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego. 5. Od 25 maja 2018 r. - na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) - kandydatowi biorgcemu udziat w procesie
rekrutacyjnym bedzie przystugiwato réwniez prawo do: ¢ Cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem; ¢ Usuniecia
danych; ¢ Przeniesienia danych;  Ograniczenie przetwarzanych danych.



INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: do 2.800 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).

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.

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

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail.

Kandydatki/kandydaci beda informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomocg poczty elektronicznej, a w
przypadku nieposiadania e-maila - telefonicznie.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wiasnorecznym podpisem.

Wzér oswiadczen dostepny na stronie www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.

Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajduja sie na stronie internetowej urzedu pod adresem www.mazowieckie.pl w
zakfadce ,Praca” oraz na stronie BIP urzedu pod adresem www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.

Oferty 0s6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Zastrzegamy mozliwo$¢ 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.



