BKP-1.210.3.2024.MS

OGLOSZENIE O NABORZE
Marszalek Wojewodztwa Podlaskiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko
gléwnego specjalisty
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewdodztwa Podlaskiego w Bialymstoku

Ofert¢ na stanowisko glownego specjalisty w Gabinecie Marszaltka w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 14,
moze ztozy¢ kandydat, ktéry spelnia nastepujgce wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze;

staz pracy: ogétem minimum 4 lata;

umiejetnosci zawodowe: znajomosé ustaw: ustawy o samorzadzie wojewddztwa, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych;
inne: znajomos$¢ zagadnien dotyczacych sytuacji spoleczno-gospodarczej Polski,
w szczegoOlnosci wojewoddztwa podlaskiego.

II. Wymagania dodatkowe:

1)

III.

prawo jazdy kat. B;

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

znajomos¢ protokotu dyplomatycznego i etykiety;

umiejetnosé planowania i organizowania pracy wiasnej i zespotu;

samodzielnos¢ 1 kreatywnos¢ w podejmowaniu decyzji i rozwigzywaniu probleméw;
umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i kryzysowych;
komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé i odpornosé na stres.

Glowny specjalista bedzie wykonywal nastepujace zadania:

Koordynowanie realizacji zadan Gabinetu Marszatka, w szczegdlnosdci w zakresie:

1) nadawania biegu inicjatywom i wnioskom skladanym do Zarzadu przez organy
samorzadu terytorialnego, radnych gmin i powiatow;

2) wspdldziatania z departamentami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania materialéw i informacji Zarzadowi wraz z nadzorem nad terminowym
przygotowaniem dokumentow;

3) wspblpracy z Departamentem Wspoélpracy Miedzynarodowej w przygotowywaniu
zagranicznych podrézy Wicemarszatkéw i Cztonkéw Zarzadu;

4) zapewnienia we wspélpracy z Departamentem Wspélpracy Miedzynarodowej,
organizacyjnej, medialnej i protokolarnej obstugi oficjalnych wizyt krajowych
1 zagranicznych Wicemarszatkéw i Czlonkoéw Zarzadu;

5) wspoldzialania w organizowaniu konferencji i spotkah z udzialem Wicemarszatkow
1 Czionkéw Zarzadu, kompletowanie niezbednych materiatéw i dokumentéw oraz
obstuga organizowanych narad;






6) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem obywateli zglaszajacych sie
w indywidualnych sprawach do Wicemarszatkow i Cztonkéw Zarzadu;

7) obiegu korespondencji wplywajacej do Marszatka, Wicemarszatkow i Czionkéw
Zarzadu.

IV. Praca administracyjno-biurowa z obshuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa ~ Podlaskiego w  Bialymstoku, ul  Marii
Sktodowskiej-Curie 14.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko gléwnego specjalisty powinny zawieraé:

1) list motywacyjny wiasnorecznie podpisany;

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie
z zalgczonym wzorem;

3) kserokopi¢ dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych;

4) kserokopie dokumentéw ($wiadectw pracy, zaswiadczen) potwierdzajacych staz pracy
tj. ogétem minimum 4 lata;

5) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng Administratora Danych
Osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
zgodnie z zataczonym wzorem;

9) o$wiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z zalaczonym wzorem;

10) w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22022 r. poz. 530) do oferty nalezy dofaczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajacego
niepetosprawnos¢ kandydata.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem przez kandydata imienia,
nazwiska 1 adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
glownego specjalisty w Gabinecie Marszalka BKP-1.210.3.2024.MS",

w terminie do J50A . 2024 r.

na adres:
Urzad Marszalkowski Wojewédztwa Podlaskiego
15-097 Bialystok
ul. Marii Sklodowskiej-Curie 14

lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 609 (pigtro VI) w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewédztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Marii Sklodowskiej-Curie 14.

O_zachowaniu terminu wskazanego w ogloszeniu_decyduje data wplywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wplyna do Urze¢du po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publiczne;j.

VI. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0séb niepenosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolteczne;
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.






VII. Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentdéw, nie bedg brane pod uwage w postegpowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyta
ztozonych dokumentéw. Kandydat moze je odebraé osobiscie (po podaniu numeru konkursu)
w Referacie Kadr i Plac (pok. 605 pigtro VI) w terminie nie dtuzszym niz 1 miesiac od dnia
zakonczenia postgpowania konkursowego. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne beda
przechowywane przez okres 2 lat w komérce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
procesu rekrutacji a nastgpnie przekazane do Archiwum Zakltadowego na okres 3 lat.
Po tym okresie beda podlegaly brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

Bialystok, dnia 09 . D/ . 2024 1.
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