Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie
00-950 Warszawa Plac Bankowy 3/5

Ogtoszenie nr 73415/ 21.01.2021

Starszy Specjalista
w Biurze Obstugi Urzedu

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

: pl. Bankowy 3/5,
‘ ‘ o

Czym bedziesz sie zajmowac

1 lutego

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e realizuje zadania z zakresu administrowania i zarzagdzania nieruchomosciami urzedu wraz z niezbedng dokumentacjg w
tym zakresie

e prowadzi sprawy zwigzane ze $wiadczonymi ustugami w ramach administrowania nieruchomosciami, w tym w zakresie
wytonienia wykonawcéw ustug w budynkach administrowanych przez urzad

e realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem Ksigzki Obiektu Budowlanego (KOB) oraz dokumentacji technicznej
administrowanych obiektdéw, w tym prowadzi sprawy zwigzane z obowigzkowymi przegladami

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe w zakresie administrowania budynkami

e Znajomos$¢ ustaw: o gospodarce nieruchomosciami, Prawo budowlane, Prawo zamdwien publicznych,
e Znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie

e Znajomos¢ zarzadzenia w sprawie zasad stuzby cywilnej oraz etyki korpusu stuzby cywilnej

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

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Posiadanie licencji zarzadcy nieruchomosciami

e Znajomos$¢ problematyki zwigzanej z obstugg techniczna obiektéw

Co oferujemy

Stabilng i ciekawg prace

Regularnie wyptacane wynagrodzenie

Dodatek stazowy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Nagrody - w zaleznosci od wynikéw pracy

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego

Wsparcie na etapie wdrazania do pracy

Korzystng oferte dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie
e Mozliwos¢ udziatu w aktywnosciach sportowych (pitka nozna i tenis stotowy)

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca biurowa, praca w siedzibie urzedu, pracas poza urzedem, praca wymagaca dyspozycyjnosci, praca na parterze,
praca zwigzana z obstugg klienta, zagrozenie korupcja, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, brak
oznaczen dla 0séb niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gtuchym, budynek posiada podjazd dla oséb z niepetnosprawnosciami

Dodatkowe informacje

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

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.




e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Wz6r 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.gov.pl/web/uw-mazowiecki w
zaktadce
»Praca” oraz na stronie BIP urzedu pod adresem www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.

o Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

e Kopia dokumentu poswiadczajacego posiadanie licencji zarzadcy nieruchomosciami

e Dokument poswiadczajacy znajomos¢ problematyki zwigzanej z obstugg techniczng obiektéw

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 1 lutego 2021

W formie papierowej na adres:

- poczta, kurierem badz osobiscie

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 BOU-I1/12"

lub

- elektronicznie poprzez skrytke podawcza na ePUAP
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie
/t6j4ljd68r/skrytka

UWAGA!

Dokumenty przesytane elektronicznie musza by¢ podpisane profilem zaufanym ePUAP

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

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.02.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Tozsamos¢ administratora

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie.

Moga sie Panstwo z nami kontaktowac w nastepujacy sposob:

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

poprzez elektroniczng skrzynke podawcza: /t6j4ljd68r/skrytka

poprzez e-mail: info@mazowieckie.pl

telefonicznie: 22 695 69 95

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych

Nad prawidfowoscig 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 podawczg: /t6j4ljd68r/skrytka

poprzez e-mail: iod@mazowieckie.pl

telefonicznie: 22 695 69 80

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

zgody na przetwarzanie danych osobowych - w stosunku do danych osobowych podanych przez Pania/Pana z wiasnej 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 moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania przepisami prawa. Podmioty takie nie sq jednak uznane za odbiorcéw danych.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ réwniez udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw, ktérymi moga by¢ podmioty, ktére 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 bedg przetwarzane przez okres:
niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem

3 miesiecy, w ktérych Dyrektor Generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wyfonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

niezbedny do realizacji wskazanego powyzej celu przetwarzania, w tym réwniez obowiazku archiwizacyjnego wynikajacego z przepiséw prawa - w przypadku zatrudnienia.

Prz ji Panstwu up. ieni i 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 mogq wytaczy¢ mozliwos¢ skorzystania z tego prawa;

prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie, w ktérym przetwarzanie opierato sie na przestane zgody, bez wplywu na zgodnosc 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 sq w punktach 1 i 2).

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uznaja Paristwo ze przetwarzamy Panstwa dane niezgodnie

Z prawem.

Informacja o d Inosci lub obowi lania danych




Podanie danych osobowych jest:

w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym;

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.




