Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
10-575 Olsztyn Al. Marsz. |. Pitsudskiego 7/9

Ogtoszenie nr 102745/ 18.07.2022

Starszy Inspektor

Do spraw: rozwoju zawodowego w Wydziale Organizacji i Kadr

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z Dostepne takze dla
zastepstwa niepetnosprawnosciami cudzoziemcow

@ 6 ¢

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Wynagrodzenie
zasadnicze

Olsztyn "
koniec naboru Al. Marsz. J. 2 lipes okoto 3210,00 zt

Pitsudskiego 7/9 A brutto

Osoba na tym stanowisku:

e Wspédtorganizuje rézne formy doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw, a w szczegdlnosci: szkolenia,
studia wyzsze, studia podyplomowe, aplikacje radcowskie, kursy jezykowe, dla pracownikéw Urzedu, opiniuje wnioski o
skierowanie i dofinansowanie poszczegdinych form doskonalenia zawodowego, rozpowszechnia informacje na temat
szkolen oraz zgtasza pracownikdw do udziatu w szkoleniach, prowadzi bazy danych dotyczacych uczestnikéw ww. form
doskonalenia, dokonuje analizy arkuszy ocen oraz efektywnosci szkolen w celu ustalenia priorytetéw szkoleniowych
Urzedu.

e Organizuje staze dla 0s6b bezrobotnych oraz praktyki dla studentéw szkét wyzszych oraz uczniéw zawodowych szkét
ponadpodstawowych, a w szczegélnosci ustala mozliwos¢ zorganizowania stazu/praktyki w poszczegdéinych wydziatach
urzedu, sporzadza wnioski stazowe do urzeddéw pracy oraz koordynuje terminy odbywania stazu/praktyki i wybor
opiekuna stazu/praktyki, prowadzi dokumentacje zwigzang ze stazami/praktykami.

e Monitoruje sprawy zwigzane z przygotowaniem oraz realizacja indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w Urzedzie w celu zapewnienia Sciezki doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu.

e Uzupetnia w systemie dane dotyczace wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikéw i monitoruje na biezaco ich wydatkowanie w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowe;j.

e \Wspotorganizuje stuzbe przygotowawcza w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownikow
podejmujgcych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej do nalezytego wykonywania zadan stuzbowych.

® Przygotowuje okresowe informacje i sprawozdania statystyczne z zakresu zatrudnienia i doskonalenia zawodowego w
Urzedzie w celu przekazania biezgcych informacji do wtasciwych instytucji.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e co najmniej do 1 roku doswiadczenia w administracji
¢ znajomos$¢ Kodeksu pracy (w zakresie: Dziat IV, Rozdziat Il - Kwalifikacje zawodowe pracownikéw)

e znajomos$¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
organizowania i prowadzenia szkoleh w stuzbie cywilnej

e znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

o wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelno$¢, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw,
wspétpraca, komunikacja

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

Co oferujemy

»trzynaste wynagrodzenie”

ruchomy czas pracy - mozliwos¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzing 7.00 a 8.30

pakiet szkolen

mozliwos$¢ dofinansowania innych form rozwoju zawodowego zwigzanych ze stanowiskiem pracy
pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, karty sportowe)

stabilnos¢ zatrudnienia

mitg atmosfere pracy

regularnie wypfacane wynagrodzenie

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiacu poprzedzajacym 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 administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu
kontakt z klientem zewnetrznym

narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru

czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie)

wyznaczone stanowiska do parkowania dla 0séb niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla oséb
niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. J. Pitsudskiego - wejscie do budynku z asystentem, winda
przystosowana dla oséb niepetnosprawnych, ciggi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci
dostosowane do poruszania sie na wézku

Dodatkowe informacje

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania zawarte w ogtoszeniu;

Oswiadczenia kandydatéw o tresci innej niz wskazana w ogtoszeniu o naborze uznawane bedg za nieprawidtowe,
a tym samym aplikacje nie beda spetnia¢ wymagan formalnych

Oswiadczenia, list motywacyjny i CV musza by¢ podpisanie wtasnorecznie

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

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego

Nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru
dostepne beda na stronie https://www.gov.pl/web/uw-warminsko-mazurski/praca-w-urzedzie oraz na tablicy ogtoszen
w holu gtéwnym W-M UW w Olsztynie w ciggu 30 dni od uptywu terminu skfadania ofert;

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne
dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu;

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakohczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych zostana
zniszczone;

Wz6r oswiadczen dostepny jest na stronie: https://www.gov.pl/web/uw-warminsko-mazurski/praca-w-urzedzie
Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 3 210 zt brutto.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap: weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia przez kandydatéw wymagan
niezbednych

Il etap: pisemny test wiedzy/ lub rozmowa kwalifikacyjna (sprawdzenie znajomosci aktéw prawnych wskazanych
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w wymaganiach niezbednych)

[l etap: rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 25 lipca 2022

W formie papierowej na adres: Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. ). Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn (pok. 121)

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wtasciwy dla danego ogtoszenia oraz miejsce pracy)" na liScie motywacyjnym

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.07.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach
realizowanych zadan jest Wojewoda Warminsko-Mazurski, Al. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn.

2. W sprawach dotyczacych danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych - email:
iod@uw.olsztyn.pl

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie
stuzby cywilnej organizowanego na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej.

4. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, tj.: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw,




date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatah na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy.

5. Inne Panstwa dane osobowe, np. numer telefonu, adres mailowy, wizerunek (zdjecie), przetwarzane beda na podstawie
Panstwa zgody - art. 6 ust. 1 lit. a RODO - ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegdlne ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne lub biometryczne,
dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej konieczna bedzie Pahstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie - na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

7. Informujemy, iz dane osobowe beda przetwarzane:
a) przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru:

- jesli Panstwa kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru, Panstwa oferty bedg niszczone w ciggu
miesigca od dnia zakonczenia naboru, za wyjatkiem ewentualnych oryginatéw dokumentéw, ktére beda odsytane,

- w przypadku uwzglednienia Pahstwa kandydatury w protokole z naboru Pahstwa dane osobowe beda przechowywane
przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym po rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem
przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentacji,

b) do czasu odwotania zgody,

¢) w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy i ustawy o stuzbie
cywilne;j.

8. Informacje o odbiorcach danych:

a) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pafstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska beda
upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu,

b) jesli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Panstwa dane osobowe w zakresie imienia i
nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie
Informacji Publicznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Wojewddzkiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

¢) Panstwa dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz administratora danych
osobowych, takim jak operator pocztowy - Poczta Polska.

9. Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu do
swoich danych osobowych, ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

10. Osobie, ktdérej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych - w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




