e Ogloszenie nr: 23/2021
o Data ukazania si¢ ogloszenia: 7 czerwca 2021 r.

MAZOWIECKI URZAD WOJ EWODZKI W WARSZAWIE
Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
Administrator w Oddziale Zezwolen na Prace w Wydziale Rynku Pracy

Wymiar etatu: 1
llo$¢ stanowisk: 2
Miejsce wykonywania pracy:
e Siedice, ul. Pilsudskiego 38

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen na prace dla
cudzoziemcow,
e  wprowadzanie wnioskow do systemu zatrudnianie cudzoziemcoéw (ZC) oraz zatwierdzanie w systemie
wnioskéw ztozonych elektronicznie;
o weryfikacja danych cudzoziemcoéw dostepnych w systemach informatycznych.

Wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie: $rednie

e pozostale wymagania niezbedne:

o znajomos$¢ ustaw: o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (rozdziat 16) wraz z aktami
wykonawczymi, Kodeks postgpowania administracyjnego, 0 wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie;
umiejetno$é: obstugi komputera (pakiet MS Office), analitycznego myslenia, skutecznej komunikacji;
posiadanie obywatelstwa polskiego;
korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

o O O O

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:
e CVi list motywacyjny;
Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezb¢dnego 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 umyS$lne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Termin skladania dokumentéw:
15-06-2021 (decyduje data wplywu do MUW)

Miejsce skladania dokumentow:

Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Biuro Kadr i Organizacji, Punkt Obstugi Klienta

pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa (wejscie F, od al. Solidarnosci)

z dopiskiem ,,Oferta pracy st. pomocnicze WRP nr 23/2021”

lub

- clektronicznie poprzez skrytke podawczag na ePUAP Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie /t6j41jd68r/skrytka

- elektronicznie poprzez formularz aplikacyjny on-line: https://ankieta-rekrutacja.mazowieckie.pl/



https://ankieta-rekrutacja.mazowieckie.pl/

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 22 695 60 60 Iub mailowego na adres: bko@mazowieckie.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/praca

Warunki pracy:

praca biurowa; praca w siedzibie Urzedu; praca na I pigtrze; praca zwigzana z obstuga klienta; praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; brak oznaczen dla os6b niewidomych; mozliwo$¢
poruszania si¢ po budynku, zainstalowane windy/podjazdy, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio
dostosowane toalety, bariery architektoniczne: utrudnione poruszanie si¢ mig¢dzy pigtrami (schody); brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz ghuchym.

MUW zapewnia swoim pracownikom:

karty sportowe lub dofinansowanie zajec¢ sportowo-rekreacyjnych

doptata do biletéw na imprezy kulturalne

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

stabilng 1 cickawg prace;

regularnie wyplacane wynagrodzenie;

dodatek stazowy;

dodatkowe wynagrodzenie roczne;

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;

o mozliwo$¢ udziatu w aktywnosciach sportowych (pitka nozna i tenis stolowy).

Dostepnosé

Do sktadania ofert zachgcamy rowniez osoby z niepetnosprawnos$ciami.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng cech¢ prawnie chroniong.

Dodatkowe informacje

e Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Ci¢ o tym mailowo (lub
telefonicznie — jezeli nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci si¢ przejs¢ do
dalszego etapu.

e Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wlasnorecznie podpisane oswiadczenia dotagcz w formie
zeskanowanych dokumentow. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Ci¢ o dostarczenie
oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrgcznie i wstaw date ich sporzadzenia.

e Oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktorg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktorg nadales po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane o§wiadczenia.

e Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tlumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez thumacza przysieglego.

e Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktore uznasz, ze moga Ci pomoc w naborze. Przeslij tylko te,
ktérych wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazaliSmy w ogloszeniu — rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci
taka praca.

e Zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapisow
ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

e Wzor oswiadczen dostepny na stronie www.bip.mazowieckie.pl w zakladce Praca i kariera.
Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajdujg si¢ na stronie internetowej urzedu pod adresem
www.mazowieckie.pl w =zakladce ,Praca” oraz na stronie BIP wurzgdu pod adresem
www.bip.mazowieckie.pl w zakladce Praca i kariera.


https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/praca

e Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Tozsamo$¢ administratora

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie.

Moga si¢ Panstwo z nami kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

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 Panstwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora
inspektor ochrony danych, z ktorym mozna si¢ 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 beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko
pracy w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, na podstawie:

1. przepisoéw 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 wlasnej inicjatywy — w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcow 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 odbiorcow danych.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ roéwniez udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow,
ktorymi moga by¢ podmioty, ktore przetwarzaja 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 beda przetwarzane przez okres:

niezbedny do przeprowadzenia naboru, w tym rowniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego

Z przepisow prawa — W przypadku zatrudnienia.

Przyslugujace Panstwu uprawnienia zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych

Przystuguja Panstwu nastepujace uprawnienia:

e prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii;

e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

e prawo do usuniecia danych;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym odrebne przepisy moga wylaczy¢ mozliwosé
skorzystania z tego prawa;

e prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie, w ktorym przetwarzanie
opierato si¢ na przestane zgody, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw nalezy skontaktowac si¢ z nami lub z naszym inspektorem ochrony
danych (dane kontaktowe zawarte sg w punktach 1 i 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 przepisOw prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu
rekrutacyjnym;
2. w zakresie innych danych — jest dobrowolne.

[1] Art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, art. 4, art. 26 oraz § 1 Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.



