Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 61629 z dnia 27 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
marca edycyjny
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: prowadzenia postepowan administracyjnych
w Oddziale Pobytéw Czasowych w Wydziale Spraw Cudzoziemcéw

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

Wydziat Spraw Cudzoziemcow
ul. Marszatkowska 3/5
00-624 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa, praca w siedzibie urzedu/wydziatu, permanentna obstuga klientéw

zewnetrznych, zagrozenie korupcjg, praca na trzecim pietrze, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
mozliwo$¢ poruszania sie po budynku, zainstalowane windy/podjazdy, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio
dostosowane toalety dla 0séb z niepetnosprawnosciami, brak oznaczen dla oséb niewidomych, budynek nie posiada
podjazdu dla 0séb z niepetnosprawnosciami, brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowien oraz
projektéw odpowiedzi na skargi,

o kolportowanie wptywajacych dokumentéw oraz ich archiwizacja,

e przygotowywanie i przekazywanie akt wraz z odwotaniem do organu Il instancji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Znajomos¢ ustaw: o cudzoziemcach, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o
dostepie do informacji publicznej

e Znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie, rozporzadzenia z

zakresu zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

Umiejetnosé: obstugi komputera (pakiet MS Office),

Umiejetnos¢: skutecznej komunikacji, wspétpracy w zespole i analitycznego myslenia,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 potwierdzajgcego 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: 10 marca 2020 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce skfadania dokumentéw:
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
Biuro Kadr i Obstugi Prawnej, Punkt Obstugi Klienta
pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa, wejscie F (od al. Solidarnosci)
z dopiskiem "Oferta pracy WSC-11/18"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Tozsamosé administratora

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Mazowiecki Urzad Wojewddzkiego w Warszawie.

Moga sie Paristwo z nami kontaktowac w nastepujacy sposéb:listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa
poprzez elektroniczng skrzynke podawcza: /t6j41jd68r/skrytka

poprzez e-mail: info@mazowieckie.pl

telefonicznie: 22 695 69 95

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych

Nad prawidtowoscig przetwarzania Paristwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora inspektor ochrony
danych, z ktérym mozna sie kontaktowac:

listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

poprzez elektroniczng skrzynke podawcza: /t6j41jd68r/skrytka

poprzez e-mail: iod@mazowieckie.pl

telefonicznie: 22 695 69 80

Cele przetwarzania Panstwa danych i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko pracy w
Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, na podstawie:

1. przepiséw prawa pracy[1], w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych w zwigzku z art.
6 ust. 1 lit. c RODO,

2. zgody na przetwarzanie danych osobowych - w stosunku do danych osobowych podanych przez Panig/Pana z witasnej
inicjatywy - w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa. Podmioty takie nie sg jednak uznane za odbiorcéw danych.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ réwniez udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw, ktérymi moga by¢
podmioty, ktére przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe

w imieniu Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace).

Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres:

1. niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
Dyrektor Generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

2. niezbedny do realizacji wskazanego powyzej celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajgcego z przepiséw prawa - w przypadku zatrudnienia.

Przystugujace Panstwu uprawnienia zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych
Przystugujg Panstwu nastepujace uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

prawo do usuniecia danych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym odrebne przepisy moga wytaczyé mozliwos¢ skorzystania z
tego prawa;

e prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie, w ktérym przetwarzanie opierato sie na
przestane zgody, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Aby skorzystac z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z nami lub z naszym inspektorem ochrony danych (dane
kontaktowe zawarte sa w punktach 1i 2).

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli
uznajg Panstwo ze przetwarzamy Panstwa dane niezgodnie z prawem.

Informacja o dowolnosci lub obowiazku podania danych
Podanie danych osobowych jest:

1. w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym;
2. w zakresie innych danych - jest dobrowolne.

[1] Art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, art. 4, art. 26 i nastepne ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej oraz § 1 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej.

INNE INFORMACJE:

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

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 oferte dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie;

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

Do skfadania 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, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek 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 0séb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



