Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 34344 z dnia 19 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 @
wrzeshnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: realizacji zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
w Wydziale Polityki Spotecznej

Olsztyn Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie

Al. Marsz. J. Pilsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- okresowe wyjazdy stuzbowe,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla oséb niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla
0s6b niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. J. Pitsudskiego - wejscie do budynku z
asystentem, winda przystosowana dla oséb niepelnosprawnych, ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o
odpowiedniej szerokosci dostosowane do poruszania sie na wozku,

- dojazd na kontrole - PKS, PKP, samochdd.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego oraz
jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka w ramach koordynacji systemu zabezpieczenia
spolecznego poprzez wspolprace z instytucjami wtasciwymi i tacznikowymi krajéw cztonkowskich Unii
Europejskiej, Norwegii, Islandii, Lichtensteinu i Szwajcarii i opracowywanie projektéw decyzji w sprawach
swiadczen w celu przyznania badz odmowy przyznania uprawnien okreslonych przepisami prawa;
prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego oraz jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka i opracowywanie projektéw
decyzji w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen w celu ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen;
dokonywanie ttumaczen korespondencji z instytucji wtasciwych panstw czlonkowskich na potrzeby
zalatwiania indywidualnych spraw klienta w celu wlasciwej realizacji zadan;

prowadzenie rejestrow w zakresie koordynacji Swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego oraz
jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, wskazane przez przetozonych w celu
monitorowania realizacji zadan;

rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych koordynacji swiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego oraz jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka wyptywajace do wojewody w



celu zapewnienia prawidlowosci realizacji zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: do 1 roku w administracji

e zZnajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

e znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

¢ znajomos¢ ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004r.
w sprawie koordynacji systeméw zabezpieczenie spotecznego (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej Nr L
166/1 z 30 kwietnia 2004r. ze zm.)

¢ znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 987/2009 z dnia 16 wrzesnia 2009r.
dotyczace wykonania rozporzadzenia nr 883/2004 w sprawie koordynacji systeméw zabezpieczenie
spotecznego (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej Nr L 284/1 z 30 paZzdziernika 2009r. ze zm.)

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

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ 1 rok doswiadczenia w zakresie swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego oraz jednorazowego
swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka,

e znajomosc¢ jezyka obcego krajow objetych koordynacja systemoéw zabezpieczenia spotecznego - poziom
sredniozaawansowany

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
obcego

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. ]J. Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn

(pok. 121)

z dopiskiem "ogloszenie nr (wlasciwy dla danego ogloszenia)" na liScie motywacyjnym

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Zgodnie z Rozporzadzeniem UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 (zwanym dalej RODO) Administratorem danych
osobowych przetwarzanych w ramach realizowanych zadan jest Wojewoda Warminsko-Mazurski, Al. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn. 2. W sprawach dotyczacych Panstwa danych osobowych mozna sie
kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych - email: iod@uw.olsztyn.pl 3. Panstwa dane osobowe przetwarzane
sa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej organizowanego na
podstawie ustawy o stuzbie cywilnej. 4. Podstawy prawne przetwarzania: a) Panstwa dane osobowe przetwarzane
sa: [] na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, [] na podstawie art. 9 ust. 2 lit a RODO - w przypadku przetwarzania
danych informujacych o stanie zdrowia, b) podanie danych osobowych jest dobrowolne, c¢) przystuguje Panstwu
prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie, ktore bedzie skutkowalo zatrzymaniem procesu naboru. Cofniecie
zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem. 5. 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
beda niszczone w ciaggu miesiaca od dnia zakonczenia naboru, za wyjatkiem ewentualnych oryginatow
dokumentow, ktore beda odsytane, [] w przypadku uwzglednienia Panstwa kandydatury w protokole z naboru
Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez 3 miesiace od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wybranym po rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentacji, b) do
czasu odwotania zgody, c) w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie
Kodeksu Pracy i ustawy o stuzbie cywilnej. 6. Informacje o odbiorcach danych: a) w przypadku spetnienia
wymagan formalnych naboru, Pahstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska beda upowszechniane w
Biuletynie Informacji Publicznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz na tablicy ogloszen 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. c) Panstwa dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na
rzecz administratora danych osobowych, takim jak operator pocztowy - Poczta Polska. 7. Przystuguje Pahstwu
prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania. 8. Przystuguje Pafistwu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania w sytuacjach gdy dane osobowe przetwarzane sa w celu zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej lub przetwarzanie jest niezbedne do celéw
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora. 9. Przystuguje Panstwu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - w Warszawie, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

0 Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona;



0 do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania zawarte w
ogtoszeniu;

0 oswiadczenia kandydatéw o tresci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane beda za
nieprawidlowe, a tym samym aplikacje nie beda spelnia¢ wymagan formalnych;

[ oswiadczenia, list motywacyjny i Zyciorys/CV musza by¢ podpisanie wlasnorecznie;

0 lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru
dostepne beda na stronie www.bip.uw.olsztyn.pl oraz na tablicy ogtoszen w holu gtéwnym W-M UW w
Olsztynie w ciagu 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert;

O oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne
dokumenty nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu;

0 dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych
zostang zniszczone;

[0 przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 2 100 zt brutto;

0 dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 89 52 32 484;

0 wzér oswiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl/pl/bip/oferty pracy w urzedzie.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatdw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



