e Ogloszenie nr: 13/2024
o Data ukazania si¢ ogloszenia: 17 pazdziernika 2024 r.

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:
Starszy Administrator w Wydziale ds. Osob Niepelnosprawnych w Oddziale Organizacji, Analiz i
Budzetu

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk: 1
Wynagrodzenie: 4231 zl brutto + 30% premii regulaminowej
Miejsce wykonywania pracy:
e Warszawa, ul. Stawki 2

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e obstuga sekretariatu, w tym m.in. odbieranie telefonow i udzielanie wyjasnien, obstuga spotkan
Dyrektora Wydziatu;

e przyjmowanie, rejestrowanie oraz przekazywanie korespondencji w systemie EZD;

e zapewnienia prawidlowej obstugi kancelaryjno-administracyjnej wydzialu i Wojewodzkiego Zespotu
do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Warszawie, w tym bezposrednia obsluga interesantow
wydzialu,

Wymagania niezbedne:
e Wyksztalcenie: srednie
e Staz pracy: co najmniej 2 lata

Pozostale wymagania niezbedne:

e Znajomos$¢ ustaw: o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
oraz przepisow wykonawczych, Kodeks postepowania administracyjnego, o wojewodzie i
administracji rzadowej w wojewodztwie,

¢ Umiejetnos¢: obstugi komputera (pakiet MS Office), analitycznego myslenia, skutecznej
komunikacji

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne:

e CV i list motywacyjny;

e Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgednego w zakresie
wyksztalcenia;

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

e Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Termin skladania dokumentow:
28-10-2024 (decyduje data wplywu do MUW)

Miejsce skladania dokumentow:

Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie

Biuro Obstugi Urzedu, Punkt Obstugi Klienta

pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa (wejscie F, od al. Solidarnosci)
z dopiskiem ,,Oferta pracy st. pomocnicze WN nr 13/2024”

lub



- elektronicznie poprzez skrytke podawcza na ePUAP Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie /t6j41jd68r/skrytka
- elektronicznie poprzez formularz aplikacyjny on-line: https://ankieta-rekrutacja.mazowieckie.pl/

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 695 60 60
lub mailowego na adres: kpbk@mazowieckie.pl

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

Warunki pracy:

praca biurowa; praca w siedzibie Wydzialu; praca zwigzana z obstugg klienta; praca na I pietrze;
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; brak oznaczen dla 0s6b niewidomych;
budynek posiada podjazd dla 0sob z niepelnosprawnosciami; pomieszczenie higieniczno-sanitarne
nieprzystosowane dla oséb z niepelnosprawnoscia; brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz ghuchym.

MUW zapewnia swoim pracownikom:
e ruchomy czas pracy
e karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
doptata do biletow na imprezy kulturalne
dofinansowanie do wypoczynku pracownikow
dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow
korzystng ofert¢ dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenie na zycie
dodatek stazowy
dodatkowe wynagrodzenie roczne
stabilng i ciekawg prace
mozliwo$¢ rozwoju zawodowego
wsparcie na etapie wdrazania do pracy

Dostepnosé

Do sktadania ofert zachgcamy rowniez osoby z niepelnosprawno$ciami.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane z rOwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie 1 wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktdrg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania ofert.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktorg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupeiniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie
podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich thtumaczenia na jezyk
polski sporzadzone przez ttumacza przysiggltego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktore uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij
tylko te, ktorych 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 wzglgdem formalnym na podstawie
zapisow ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.



e Wzdr o$wiadczen dostgpny na stronie www.bip.mazowieckie.pl w zakltadce Praca i kariera.
Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajduja si¢ na stronie internetowej urzedu pod
adresem www.mazowieckie.pl w zakladce ,,Praca” oraz na stronie BIP urzedu pod adresem
www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.

e Oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna
dla kandydata na pracownika Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) uprzejmie informuje, ze:

Tozsamo$¢ administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie
reprezentowany przez Dyrektora Generalnego.

Moze si¢ Pani/Pan 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 prawidlowoscig przetwarzania Pani/Pana 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 i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie, na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong
jest osoba, ktoérej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na zadanie osoby, ktoérej dane
dotycza, przed zawarciem umowy),

e art. 6 ust. 1 lit c RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;,

e art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO (osoba, ktorej dane dotycza, wyrazita wyrazng
zgode na przetwarzanie tych danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach), w
przypadku innych danych osobowych, ktére nie sg zbierane na podstawie przepisOw prawa

pracy.

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcow danych

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

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ réwniez udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow,

tj. podmiotom, ktore przetwarzaja 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 na
stanowisko pracy w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie. W przypadku wylonienia
innego kandydata Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania z nim stosunku pracy ze wzgledu na ewentualng konieczno$¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska pracy.

Przystugujace uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
Przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

prawo do usunigcia danych;

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

prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie, w ktorym
przetwarzanie opieralo si¢ na przestance zgody, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego 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 sa powyzej).

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uzna Pani/Pan Ze przetwarzamy Pani/Pana dane
niezgodnie

Z prawem.

Informacja o przekazywaniu danych do panstw trzecich
Nie przekazujemy Pani/Pana danych do panstw trzecich.

Informacja o profilowaniu
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

Informacja o dowolnosci lub obowiazku podania danych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest :

niezb¢dne, w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa pracy i innych aktéw prawnych w
zwigzku z przeprowadzeniem rekrutacji,
dobrowolne, w zakresie pozostatych danych.



