Ogloszenie o naborze nr 60148 z dnia 24 stycznia 2020 r.

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
starszy specjalista do spraw obstugi Programu Wspoélpracy INTERREG V-A 2014- 2020 Litwa - Polska
w Wydziale Infrastruktury i Nieruchomosci

O stanowisko pracy mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie z przepisami
art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

WYMIAR ETATU: 1

LICZBA STANOWISK PRACY: 1

ADRES URZEDU: Warminisko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
Al Marsz. J. Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Olsztyn

WARUNKI PRACY

— praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

— kontakt z klientem zewnetrznym,

— 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 oséb niepetnosprawnych
od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. J. Pilsudskiego — wejscie do budynku z asystentem, winda przystosowana dla oséb
niepetnosprawnych, ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci dostosowane do poruszania si¢ na wozku.

ZAKRES ZADAN:

* obsluga, planowanie i sprawozdawczo$¢ budzetu tradycyjnego i zadaniowego w celu przedlozenia odpowiednim instytucjom.
Sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkéw budzetu panistwa oraz budzetu srodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym
i tradycyjnym, opracowanie planéw rzeczowych wraz z czesciq opisowa, materialéw do projektu ustawy budzetowej. Rozliczanie dotacji
i wydatkéw niedotacyjnych. Sporzadzanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie zadaniowym. Podzial dochodéw oraz wydatkow
wraz z czgscig opisowa. Sporzadzanie decyzji zmieniajacych plan wydatkéw budzetowych. Analiza wydatkéw budzetowych;

*  kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie Raportéw z wykorzystania przez Krajowego Kontrolera srodkéw z Pomocy
Technicznej PW INTERREG V-A Litwa-Polska w celu przedlozenia do zatwierdzenia przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju.
Prowadzenie spraw zwiazanych z uruchamianiem i obstuga srodkéw z rezerwy celowej budzetu panistwa w celu wspétfinansowania
projektéw realizowanych w ramach Programu Wspélpracy INTERREG V-A 2014-2020 Litwa — Polska. Sporzadzanie sprawozdan na
potrzeby Kancelarii Prezesa Rady Ministréw;

* dziatania wspierajace Krajowych Kontroleréw podczas przeprowadzania weryfikacji raportéw oraz udzielanie beneficjentom informacji
uzgodnionych z Kontrolerem w celu wsparcia biezacej pracy Krajowych Kontroleréw PW INTERREG V-A Litwa-Polska;

* prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia w ramach obslugiwanego Programu w celu przekazania wymaganych informacji
wlasciwym instytucjom;

* sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z kontrolg zarzadcza, planem dzialad i zbiorczym rejestrem ryzyka, przygotowywanie karty
pomiaru efektywnosci i skutecznosci w celu wlasciwego wykonywania zadani Krajowych Kontroleréw PW INTERREG V-A Litwa-
Polska;

* organizowanie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi oraz szkoleniami zewnetrznymi dla Krajowych Kontrolerdw
PW INTERREG V-A Litwa-Polska;

¢  obstuga Elektronicznego Systemu Rozliczania Urzedu (e-sru) w tym wprowadzanie wnioskéw na zakup materialéw i ustug planowanie,
analiza planu finansowego wydatkéw oraz przeglad zatwierdzonych w systemie e-sru wnioskdéw 1 uméw, w celu sprawdzenia stopnia
zaangazowania srodkéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE
* wyksztatcenie: wyzsze
* co najmniej do 1 roku do$wiadczenia zawodowego w administracji
* znajomos$c¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
*  znajomo$¢ ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki sp6jnosci w perspektywie finansowej
2014-2020, zwanej dalej ,,ustawa wdrozeniows”
*  znajomos¢ ustawy o finansach publicznych



znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

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

wykorzystanie wiedzy 1 doskonalenie zawodowe

rzetelnosé

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw

wspolpraca

komunikacja

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

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE

*  wyksztalcenie wyzsze w zakresie zamoéwien publicznych lub funduszy europejskich

. co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze wdrazania programu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
oraz zaméwient publicznych

*  przeszkolenie w zakresie zarzadzania funduszami europejskimi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

*  CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

*  Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego/stazu pracy

e Kopie certyfikatu/dokumentu potwierdzajacego spelnienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka angielskiego
w stopniu komunikatywnym

* W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé
jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w shuzbie cywilnej

*  Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo

*  Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

*  Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
*  Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia

¢  Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 03 lutego 2020 r.,

*  Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu,

*  Miejsce skladania dokumentéw: Warminisko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie
Al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn
(pok. 121)

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wlasciwy dla danego ogloszenia)" na lidcie motywacyjnym

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

1.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizowanych zadad jest
Wojewoda Warmirisko-Mazurski, Al. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn.

W sprawach dotyczacych danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych — email: iod@uw.olsztyn.pl
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej
organizowanego na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, tj.. imi¢ (imiona) inazwisko, imiona rodzicéw, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, beda przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO — podjecie dziatari na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

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

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegdlne ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwiazkéw zawodowych, dane genetyczne lub biometryczne, dane dotyczace zdrowia,



seksualnosci lub orientacji seksualnej konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana 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:

— jesdli Panstwa kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru, Paristwa oferty beda niszczone w ciagu miesiaca od dnia
zakoficzenia naboru, za wyjatkiem ewentualnych oryginaléw dokumentéw, ktére beda odsylane,

— w przypadku uwzglednienia Paristwa kandydatury w protokole z naboru Panistwa dane osobowe beda przechowywane przez 3 miesiace
od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem wybranym po rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem przepiséw dotyczacych
archiwizacji dokumentacj,

b) do czasu odwolania zgody,

¢) w przypadku nawiazania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy i ustawy o stuzbie cywilnej.

8. Informacje o odbiorcach danych:

a) w przypadku spelnienia wymagan formalnych naboru, Panistwa 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 Panistwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pafistwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska
oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej
Warminisko-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.

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

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

11. Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyc
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych danych jest dobrowolne.

INNE INFORMAC]JE:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rtdwna uwagg bez wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, ras¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg¢ prawnie chroniona;

— do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania zawarte w ogloszeniu;

— o$wiadczenia kandydatow o tresci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane bedg za nieprawidtowe, a tym
samym aplikacje nie bedg spetnia¢ wymagan formalnych;

— os$wiadczenia, list motywacyjny i CV musza by¢ podpisanie wtasnorecznie;

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

— oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Nickompletne dokumenty nie zostang
zakwalifikowane do dalszego etapu;

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

— przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 2 950 zt brutto;

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

— wzér o$wiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl

Pracownikom oferujemy:
— ytrzynaste wynagrodzenie”;

— ruchomy czas pracy — mozliwo$¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzing 7.00 a 8.00;
— pakiet szkolen;

— pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, karty sportowe);
— stabilno$¢ zatrudnienia;

— milq atmosfere pracy.

Pawel Zukowski
DYREKTOR GENERALNY
Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Olsztynie



