BKP-1.210.10.2024.MS

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

Oferte na stanowisko podinspektora w Biurze Administracyjnym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewédztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Marii Curie-Sktodowskiej 14,
moze zlozy¢ kandydat, ktdry spelnia nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnosci zawodowe: znajomos$¢é ustaw 1 przepiséw wykonawczych: ustawy
o samorzadzie wojewddztwa, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy prawo zamoéwien publicznych, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow

I1. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych i projektéw aktéw prawnych;
umiejetnosé pracy w zespole;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakietu Microsoft Office) i urzgdzen
biurowych;

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wilasnej;

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i kryzysowych;
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢ 1 odpornos¢ na stres.

II1. Podinspektor bedzie wykonywal nastepujace zadania:

1)
2)
3)
4)
)

6)

prowadzenie ewidencji kart drogowych, nadzdr nad prawidlowym prowadzeniem przez
kierowcow kart drogowych;

rozliczanie czasu pracy kierowcow, wnioskowanie o wyplate wynagrodzenia
dodatkowego za przepracowane godziny dodatkowe;

prowadzenie ewidencji i wydawanie upowaznien na prowadzenie samochodow
stuzbowych;

prowadzenie rejestrow i ewidencji oraz rozliczanie kosztéw zuzycia paliwa, materialow
eksploatacyjnych, czesci zamiennych i napraw biezacych pojazdéw stuzbowych;
ubezpieczanie pojazdéw stuzbowych, m.in. przygotowywanie uméw, monitorowanie
terminéw i platnosci;

sporzadzanie i realizacja wnioskow o zamdwienie publiczne wylaczone ze stosowania
przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych z zakresu funkcjonowania Biura;



7) przygotowanie wnioskéw o zaméwienia publiczne, do ktdrych stosuje si¢ przepisy
ustawy Prawo Zamowien Publicznych z zakresu funkcjonowania Biura zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

8) udzial w przygotowywaniu projektéw umoéw dotyczacych administracyjno-
technicznego funkcjonowania Biura Administracyjnego;

9) opracowywanie na potrzeby Zarzadu i Marszatka oraz w celu przedlozenia radnym
Sejmiku oraz komisjom sejmiku jak réwniez organom administracji rzadowe;j
sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa zwigzana z obstugg komputera wykonywana w siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku, u Marii Curie-
Sklodowskiej 14. Budynek dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko podinspektora powinny zawierac:

1) list motywacyjny wiasnorecznie podpisany;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalgczonym wzorem,;

3) kserokopie dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych;,

4) kserokopi¢ prawo jazdy kat.B;

5) o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane 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
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
zgodnie z zalgczonym wzorem;

9) oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z zalaczonym wzorem,;

10) w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) do oferty nalezy dolaczy¢ kserokopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem przez kandydata imienia,
nazwiska 1 adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
podinspektora w Biurze Administracyjnym BKP-1.210.10.2024.MS",

w terminie do 022.01[2024 r.



na adres:
Urzad Marszalkowski Wojewo6dztwa Podlaskiego
15-097 Bialystok
ul. Marii Curie-Sklodowskiej 14

lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 609 (pietro VI) w siedzibie Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Marii Curie-Sklodowskiej 14.

O zachowaniu terminu wskazanego w ogloszeniu decyduje data wplywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

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

VI. W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w sposéb inny niz okre$lony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie begda brane pod uwagg w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyta
zlozonych dokumentéw. Kandydat moze je odebraé osobiscie (po podaniu numeru konkursu)
w Referacie Kadr i Ptac (pok. 605 pietro VI) w terminie nie dtuzszym niz 1 miesigc od dnia
zakonczenia postepowania konkursowego. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne beds
przechowywane przez okres 2 lat w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
procesu rekrutacji a nastgpnie przekazane do Archiwum Zaktadowego na okres 3 lat.
Po tym okresie beda podlegaty brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjna.

Bialystok, dnia /LZ OL. 2004r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACE]J SIE O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy , studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowisko)

(miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE KANDYDATA
o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna Administratora Danych Osobowych
do celow rekrutacyjnych

Informacja Administratora w stosunku do 0s6b bioracych udziat w procesie rekrutacyjnym,
zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewodztwo Podlaskie
reprezentowane przez Marszatka oraz Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego z siedzibg
przy ul. M. Curie-Sklodowskiej 14, 15-097 Bialystok, tel. +48 (85) 66 54 549,
e-mail: kancelaria@podlaskie.eu, https://bip.podlaskie.eu /

. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan

kontaktowaé pod adresem e-mail: iod@podlaskie.eu

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu udokumentowania
realizacji procesu rekrutacji jest obowiazek prawny ciazacy na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie kategorii danych okre$lonych w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

Pani/Pana  dane  osobowe beda ujawniane osobom  upowaznionym
przez Administratora Danych Osobowych powotanych do oceny zloZonych ofert
oraz wyboru kandydata. Dane beda réwniez udostgpnione innym podmiotom
upowaznionym przez Administratora w celu realizacji obstugi pomocniczej
i technicznej przetwarzanej dokumentacji zwigzanej z archiwizacja 1 obstuga
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji w zakresie osoby,
ktéra zostata wyloniona w drodze naboru, zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu w zakresie podania
imienia, nazwiska 1 miejscowosci zamieszkania.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat w komorce
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ procesu rekrutacji a nastepnie
przekazane do archiwum na okres 3 lat. Po tym okresie bedg podlegaty brakowaniu
(zniszczeniu) zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna. Informacja o osobie,
ktora zostata zakwalifikowana do objecia wolnego stanowiska urzgdniczego bedzie
podana do publicznej wiadomoSci przez okres 3 miesigcy liczonych
od dnia ich publikacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo
do zadania ich sprostowania, prawo zadania od Administratora ograniczenia
ich przetwarzania oraz prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodnos$¢ przetwarzania danych z prawem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data 1 podpis kandydata



OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych —
Wojewoddztwo Podlaskie, reprezentowane przez Marszatka oraz Zarzad Wojewoddztwa
Podlaskiego z siedziba przy ul. M. Curie-Sktodowskiej 14. 15-097 Biatystok, tel. +48 (85) 66
54 549, e-mail: kancelaria@podlaskie.eu, https://bip.podlaskie.cu/

zawartych w zlozonej ofercie w czgsci dotyczace] listu motywacyjnego i kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, dla potrzeb zwigzanych z
przeprowadzeniem procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Podstawa przetwarzania
tych danych jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz w przypadku podania przeze mnie w tresci listu
motywacyjnego lub w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,
danych wrazliwych - art. 9 ust. 2 lit. a RODO

Powyzsza zgoda dotyczy danych innych, mniz dane osobowe wskazane
w art. 22! Kodeksu pracy i w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), ktore przetwarzanc sa przez Administratora
w zwiazku z obowigzkiem udokumentowania procesu rekrutacji ( art.6 lit. ¢ RODO).

Jednoczednie informuj¢, Zze zostatam/zostalem poinformowanaly, ze mam prawo w kazdym

czasie do wycofania zgody bez wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania moich danych z prawem
do czasu wycofania zgody.

Pozostale przystugujace mi prawa zostaty okre$lone w klauzuli informacyjnej zwigzane;j
z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne ale niezbedne w celu
wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

............................................................

(czytelny podpis osoby skiadajjcego o$wiadczenie)

*RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

** zgoda nie dotyczy sytuacji, o ktorej mowa w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282).



