Ogtoszenie nr: 1/2025/D
Data ukazania sie ogtoszenia: 7 listopada 2025 r.

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:
Zastepcy Dyrektora Biura Wojewody (ZD1/BW)

Wymiar etatu: 1
llos¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy:

Warszawa, plac Bankowy 3/5

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtego oddziatu oraz zapewnienie efektywnej
organizacji pracy zespotu.

Realizacja zadan w zakresie zarzagdzania zasobami ludzkimi w tym nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy i wtasciwg organizacjg zadan, w ramach posiadanych
upowaznien.

Wspotudziat w gospodarowaniu srodkami finansowymi urzedu oraz nadzér nad prawidtowg
realizacjg uméw i porozumien.

Udzielanie dotacji i nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem srodkéw publicznych

w ramach przyznanych kompetencji.

Zarzadzanie procesami wewnetrznej i zewnetrznej komunikacji urzedu, prowadzenie dziatan
w zakresie komunikacji kryzysowe;j.

Opracowywanie i wdrazanie strategicznych planéw komunikacji urzedu.

Identyfikacja trendéw i mozliwosci poprawy komunikacji urzedu oraz analiza i raportowanie
wynikéw komunikacyjnych urzedu.

Organizowanie i prowadzenie wydarzen, takich jak briefingi prasowe czy spotkania
tematyczne, wizyty w mediach kierownictwa urzedu oraz nawigzywanie i utrzymywanie
relacji z mediami, w tym udzielanie wypowiedzi do mediow.

Analizowanie medidw i identyfikacja ryzyka tematéw wymagajgcych zabezpieczenia
komunikacyjnego, rekomendacja dalszych dziatai np. oswiadczenia, sprostowania.
Koordynacja procesu monitorowania i odpowiadania na zapytania ze strony mediéw i innych
zainteresowanych stron.

Nadzorowanie tworzenia materiatéw komunikacyjnych (komunikaty, publikacje, strona
internetowa, social media) oraz informacji prasowych, przemoéwien i innych tresci

dla kierownictwa urzedu.

Wspdtpraca ze stuzbami prasowymi i komunikacyjnymi innych urzeddw i instytucji.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie lub réwnorzedne,

staz pracy: 5 lat na stanowiskach zwigzanych z public relations lub/i public affairs
wiedza z zakresu protokofu dyplomatycznego,

znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego; o stuzbie cywilnej;

o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie; o samorzadzie gminnym;

0 samorzadzie wojewddztwa; o samorzadzie powiatowym; o obronie Ojczyzny,
znajomos¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.



kompetencje kierownicze: zarzgdzanie zasobami ludzkimi, budowanie motywujgcego
srodowiska pracy, zorientowanie na osigganie celédw, podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnos¢, zarzadzanie zmiang w organizacji, skuteczna komunikacja,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem orzekajgcym zakaz zajmowania stanowisk
kierowniczych w urzedach organéw wiadzy publicznej lub petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczeristwa panstwa
lub byta wspodtpracownikiem tych organdédw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczeristwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub podiniej. Osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed
1 sierpnia 1972 r.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji rzgdowej,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2,

posiadanie poswiadczenia bezpieczeistwa uprawniajgcego do dostepu do informac;ji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu.

Co oferujemy:

dodatkowe wynagrodzenie (tzw. "13"), nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe,
dodatek za wystuge lat - od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci,

jednorazowa wyptata przedswigteczna,

dofinansowanie do okularéw korekcyjnych,

znizki do biletéw Koleje Mazowieckie 35%,

mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne,

ruchomy czas pracy — mozliwos¢ rozpoczecia pracy miedzy 7:00-9:00,

mozliwos¢ skorzystania z wyjs¢ prywatnych za odpracowaniem,

korzystna oferta dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie,

webinary i spotkania prozdrowotne, akcje szczepien,

przyjazna atmosfera i nowoczesna kultura organizacyjna,

przyjazne miejsce pracy dla oséb w kazdym wieku,

spacery z przewodnikiem po Warszawie dla pracownikéw i bliskich,

spotkania integracyjne,

mozliwos¢ dotgczenia do druzyny pitkarskiej urzedu i udziatu w rozgrywkach oraz turniejach.

Dostepnos¢:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek
inng ceche prawnie chroniona.



Warunki pracy:

praca biurowa,

praca na | pietrze,

praca w siedzibie urzedu,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

zainstalowana winda,

zagrozenie korupcjg,

pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb z niepetnosprawnosciami,
brak oznaczen dla oséb niewidomych,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszgcym oraz gtuchym,

budynek posiada podjazd dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje:

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej.
Kandydaci, ktdrzy zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu bedg powiadamiani

o terminie i miejscu jego przeprowadzenia telefonicznie lub za pomocg poczty
elektronicznej.

Zastrzega sie mozliwos¢ anulowania naboru bez podania przyczyn.

Oferty kandydatdw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach

od zakoriczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktdrg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Prosimy o nieprzystanie wszystkich dokumentow, jedynie te, ktére wymagamy lub zalecamy.
Ztozone dokumenty zostang zweryfikowane pod wzgledem formalnym na podstawie
zapisOw ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Wz6r oswiadczen dostepny na stronie www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.
Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajdujg sie na stronie internetowe] urzedu pod
adresem www.gov.pl/web/uw-mazowiecki w zaktadce ,Praca” oraz na stronie BIP urzedu
pod adresem www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.

Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Planowane metody i techniki naboru:

weryfikacja formalna nadestanych ofert,
test wiedzy (opcjonalnie),

ocena kompetencji kierowniczych,
rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu
pracy (w celu potwierdzenia dtugosci stazu pracy: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu, wskazujgce okres wspétpracy; w celu potwierdzenia rodzaju dos$wiadczenia
zawodowego w szczegdblnosci: opisy stanowisk pracy, zakresy obowigzkéw itp.),
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,



oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem orzekajgcym zakaz zajmowania
stanowisk kierowniczych w urzedach organéw wtadzy publicznej lub petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczeristwa
panstwa i nie byta/byt wspotpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséow ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub pdzniej.

Do zgtoszenia kandydat moze dotaczy¢ (dokumenty dodatkowe):

kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub zgoda na
poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu.

Uwaga:

wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy wiasnorecznie podpisa¢ i opatrzy¢ dodatkowo
aktualng datg,

do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotfgczyé kopie ich ttumaczenia
na jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego,

kopie dokumentdéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,
a oryginaty na wezwanie okazane do wgladu,

w przypadku sktadania dokumentéw elektronicznie, wymagane w ogfoszeniu o$wiadczenia
muszg by¢é podpisane wtasnorecznie i przestane w formie skandéw/zdjeé¢ (oryginaty tych
oswiadczen prosimy dostarczyé przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej) lub podpisem
elektronicznym kwalifikowanym.

Termin sktadania dokumentéw: 20-11-2025 — Termin uwaza sie za zachowany jesli oferta wptynie
do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie najpdézniej w dniu 20-11-2025 r . Oferty
nadestane albo ztozone po terminie nie podlegajg rozpatrzeniu.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie

Biuro Obstugi Urzedu, Punkt Obstugi Klienta

pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa (wejscie F, od Al. Solidarnosci)
z dopiskiem , Oferta pracy ZD1/BW”

lub

elektronicznie poprzez skrytke podawczg na ePUAP Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie /t6j41jd68r/skrytka lub

elektronicznie poprzez formularz aplikacyjny on-line:
https://ankieta-rekrutacja.mazowieckie.pl



https://ankieta-rekrutacja.mazowieckie.pl/

Dane kontaktowe:
Telefon: 22 695 60 60
e-mail: kpbk@mazowieckie.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/praca

Klauzula informacyjna
dla kandydata na pracownika Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
reprezentowany przez Dyrektora Generalnego. Zbiera i przetwarza Panstwa dane osobowe, w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w celu udziatu w kolejnych naborach, w celach
archiwizacyjnych. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit a, ci b oraz art. 9 ust. 2
lit a RODO. Petna informacja dotyczaca zasad przetwarzania Panstwa danych osobowych w tym
przystugujgcych Paistwu uprawnien dostepna jest na stronie internetowej Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie (a bezposrednio pod adresem): https://www.gov.pl/web/uw-
mazowiecki/klauzula-informacyjna2

SYGNALISTA — ZGtOSZENIA WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Informacja dotyczaca wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, o ktérej mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie pod adresem: https://bip.mazowieckie.pl/artykul/315-38787-sygnalista-zgloszenia-
wewnetrzne-naruszenia-prawa”



https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/praca
https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/klauzula-informacyjna2
https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/klauzula-informacyjna2
https://bip.mazowieckie.pl/artykul/315-38787-sygnalista-zgloszenia-wewnetrzne-naruszenia-prawa%E2%80%9D
https://bip.mazowieckie.pl/artykul/315-38787-sygnalista-zgloszenia-wewnetrzne-naruszenia-prawa%E2%80%9D

