BKP-V.210.1.2024.MH

OGLOSZENIE O NABORZE
Marszalek Wojewdédztwa Podlaskiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko
dyrektora
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku

Oferte na stanowisko dyrektora w Gabinecie Marszatka w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. M. Curie-Sklodowskiej 14, moze zlozy¢
kandydat, ktéry spetnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezb¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie;

6) staz pracy: ogétem minimum 5 lata;

7) umiejetnosci zawodowe:

a) doswiadczenie w kierowaniu zespotem;

b) znajomos$¢ ustaw 1 przepiséw wykonawczych: ustawy o samorzadzie
wojewoddztwa, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ protokotu dyplomatycznego i etykiety;

2) Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej i zespohu;

3) Samodzielnos¢ i kreatywnosé w podejmowaniu decyzji i rozwiagzywaniu probleméw;
4) Umiejetnosé dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i kryzysowych;

5) Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé i odpornosé na stres.

III. Dyrektora bedzie wykonywal nastepujace zadania:
Nadzér i kierowanie praca Gabinetu Marszatka, w szczegdlnosci w zakresie:
1) koordynacji biezacej dziatalnosci Marszatka, Wicemarszatkow i Czlonkéw Zarzadu,

W tym:
a) organizacji spotkan i narad z udziatem Marszatka, Wicemarszatkow 1 Cztonkow
Zarzadu,

b) organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuga kontaktéw Marszalka,
Wicemarszalkow 1 Cztonkéw Zarzadu z parlamentarzystami, przedstawicielami
administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu terytorialnego,
przedstawicielami organizacji gospodarczych, zawodowych i spolecznych,
klubami radnych, zwigzkami zawodowymi, organizacjami politycznymi,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem obywateli zglaszajacych sie
w indywidualnych sprawach do Marszatka, Wicemarszatkow i Czltonkdéw
Zarzadu,

d) zapewnienie organizacyjno-technicznej obstugi przyjmowania przez Marszatka,
Wicemarszatkéw 1 Cztonkéw Zarzadu obywateli zglaszajacych sie w sprawach
skarg 1 wnioskow,



e) zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej Marszatka, Wicemarszatkow i
Cztonkéw Zarzadu, w tym elektronicznego obiegu dokumentow,

f) organizowanie, we wspdtdzialaniu z Biurem Bezpieczenstwa, state] obstugi
kancelaryjnej po godzinach pracy Urzedu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Wojewddztwa w organizacjach
samorzadu terytorialnego, fundacjach, stowarzyszeniach i innych organizacjach,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Marszatka i pozostatych
Cztonkéw Zarzagdu innych funkcji lub czlonkostwem w organizacjach i
zwigzkach krajowych i miedzynarodowych,

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

2) koordynacji dziatalnosci Rady Przedsiebiorczo$ci, w tym obstuga administracyjno-
techniczna i kancelaryjno-biurowa Rady Przedsiebiorczos$ci, dzialajacej jako organ
opiniodawczo-doradczy Zarzadu:

a) powiadamianie czlonkéw Rady i innych zaproszonych oséb o terminie, miejscu i
porzadku posiedzen Rady,

b) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonywania zadan Rady,
projektow opinii 1 stanowisk, materiatéw pomocniczych,

c) przekazywanie ustalen Rady do realizacji wlasciwym jednostkom
organizacyjnym,

d) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. M. Curie-Sktodowskiej 14.
Budynek dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko dyrektora powinny zawieraé:

1) list motywacyjny wiasnorgcznie podpisany;

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

3) kserokopie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych magisterskich;

4) kserokopie dokumentéw ($wiadectw pracy, zaswiadczen) potwierdzajgcych staz pracy
tj. ogétem minimum 5 lat;

5) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

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

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng Administratora
Danych Osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 1 1 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 zatgczonym wzorem.

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach z podaniem przez kandydata imienia,
nazwiska 1 adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
dyrektora w Gabinecie Marszatka BKP-V.210.1.2024.MH",

w terminie do @%062024 I.



na adres:
Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Podlaskiego
15-097 Bialystok
ul. M. Curie-Sklodowskiej 14

lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 609 (pietro VI) w siedzibie Urzedu Marszalkowskiego
Wojewdédztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. M. 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
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, ul. M. Curie- Sktodowskiej 14.

VI. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Bialymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIL. Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyla
ztozonych dokumentéw. Kandydat moze je odebraé osobiscie (po podaniu numeru konkursu)
w Referacie Kadr (pok. 605 pigtro VI) w terminie nie dhuzszym niz 1 miesiac od dnia
zakonczenia postgpowania konkursowego. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne beda
przechowywane przez okres 2 lat w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
procesu rekrutacji a nastepnie przekazane do Archiwum Zaktadowego na okres 3 lat.
Po tym okresie beda podlegaty brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna.

-—

Biatlystok, dnia m U HEvsmans 2024 1.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i Nazwisko.......ccceeevvvececnnece..
2. Dataurodzenia .. cssmsmrammnsn
3. Dane kontaktowe.......ccoeevvu..

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia zawdd, specjalnoéé, stopier 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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowisko)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)



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

Informacja Administratora w stosunku do o0séb 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 r.

L;

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

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowa¢ 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 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 samorzgdowych.

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 zwiazanej z archiwizacja i1 obstugg
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji w zakresie osoby,
ktéra zostata wyloniona w drodze naboru, zostanic opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w zakresie podania
imienia, nazwiska i miejscowosci zamieszkania.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat w komoérce
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ procesu rekrutacji a nastepnie
przekazane do archiwum na okres 3 lat. Po tym okresie bgda podlegaty brakowaniu
(zniszczeniu) zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna. Informacja o osobie,
ktéra zostata zakwalifikowana do objecia wolnego stanowiska urzedniczego bedzie
podana do publiczne] 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 wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodno$¢ 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 i 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 —
Wojewddztwo Podlaskie, reprezentowane przez Marszatka oraz Zarzad Wojewddztwa
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.eu/

zawartych w zlozonej ofercie w czesci dotyczacej listu motywacyjnego 1 kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, dla potrzeb zwiazanych 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¢ o zatrudnienie,
danych wrazliwych - art. 9 ust. 2 lit. a RODO

Powyzsza zgoda dotyczy danych innych, niz 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), ktére przetwarzane sa przez Administratora
w zwigzku z obowigzkiem udokumentowania procesu rekrutacji ( art.6 lit. c RODO).

Jednoczesnie informuje, ze zostalam/zostatem poinformowanaly, ze mam prawo w kazdym

czasie do wycofania zgody bez wplywu na zgodno$¢ przetwarzania moich danych z prawem
do czasu wycofania zgody.

Pozostate przystugujace mi prawa zostaly okre$lone w klauzuli informacyjnej zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych, ktorych podanie jest dobrowolne ale niezbedne w celu
wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

(czytelny podpis osoby skladajacego oswiadczenie)

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

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



