e Ogtoszenie nr: 8/2022
o Data ukazania sie ogtoszenia: 24 czerwca 2022 r.

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:
Administrator w Wydziale Rynku Pracy w Oddziale Dokumentac;ji

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

e Warszawa, ul. Marszatkowska 3/5

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Przyjmowanie, rejestrowanie i zatwierdzanie wnioskdw oraz prowadzenie czynnosci
analitycznych i weryfikujacych w zakresie identyfikacji akt, korespondencji w prowadzonych
sprawach, faczenia jednostek aktowych, oznaczania operacji dokumentowych w systemie
informatycznym Zatrudnianie Cudzoziemcéw, zatwierdzanie wptywow elektronicznych

i nadania korespondencji w sprawach

Obstuga systemu informatycznego Zatrudnianie Cudzoziemcow

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma z zakresu zadan Oddziatu

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie: srednie
pozostate wymagania niezbedne:

e znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego (Dziat |, Rozdziat Il), o
wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie

e znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt (dla urzedéw wojewddzkich) oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

e umiejetnos$é: obstugi komputera (pakiet MS Office), analitycznego myslenia, skutecznej
komunikaciji,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e korzystanie z petni praw publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

e CVilist motywacyjny;

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia;

o Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Termin sktadania dokumentow:

06-07-2022 (decyduje data wptywu do MUW)



Miejsce sktadania dokumentow:

Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie

Biuro Kadr i Organizacji, Punkt Obstugi Klienta

pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa (wejscie F, od al. Solidarnosci)

z dopiskiem , Oferta pracy st. pomocnicze WRP nr 8/2022”

lub

- elektronicznie poprzez skrytke podawczg na ePUAP Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego

w Warszawie /t6j4ljd68r/skrytka

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

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 695 60 60 lub mailowego na adres:
bko@mazowieckie.pl

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

Warunki pracy:

praca biurowa; praca w siedzibie wydziatu; wysitek fizyczny, praca na | pietrze; praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; brak oznaczen dla oséb niewidomych; mozliwos¢ poruszania
sie po budynku; zainstalowane windy; drzwi odpowiedniej szerokosci; odpowiednio dostosowane
toalety; budynek nie posiada podjazdu dla oséb z niepetnosprawnosciami; brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym oraz gtuchym.

MUW zapewnia swoim pracownikom:
e ruchomy czas pracy
e karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e miejsce do odswiezenia sie
e doptata do biletéw na imprezy kulturalne
e pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
e dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow
e stabilng i ciekawg prace
e regularnie wyptacane wynagrodzenie
e dodatek stazowy
e dodatkowe wynagrodzenie roczne
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego
e wsparcie na etapie wdrazania do pracy
e korzystng oferte dodatkowe] opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie

Dostepnos¢

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.

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

Dodatkowe informacje
o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie — jezeli nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejsé
do dalszego etapu.
e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.


https://ankieta-rekrutacja.mazowieckie.pl/
https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/praca

o Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane o$wiadczenia.

e Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzgdzone przez ttumacza przysiegtego.

e Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij
tylko te, ktédrych wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu — rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

e W2z6r oswiadczen dostepny na stronie www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.
Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajduja sie na stronie internetowej urzedu pod
adresem www.mazowieckie.pl w zakfadce ,,Praca” oraz na stronie BIP urzedu pod adresem
www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.

e Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYINA

Tozsamo$¢ administratora

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie.
Mogg sie Paniistwo z nami kontaktowaé w nastepujacy sposob:

listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

poprzez elektroniczng skrzynke podawczg: /t6j41jd68r/skrytka

poprzez e-mail: info@mazowieckie.pl

telefonicznie: 22 695 69 95

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych

Nad prawidtowoscig przetwarzania Panstwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez
Administratora inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowac:

listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

poprzez elektroniczng skrzynke podawczg: /t6j41jd68r/skrytka

poprzez e-mail: iod@mazowieckie.pl

telefonicznie: 22 695 69 80

Cele przetwarzania Panstwa danych i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne
stanowisko pracy w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, na podstawie:

1. przepiséw prawa pracy[1], w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
danych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

2. zgody na przetwarzanie danych osobowych — w stosunku do danych osobowych podanych przez
Panig/Pana z wtasnej inicjatywy — w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcow danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Podmioty takie nie sg jednak uznane za odbiorcéw danych.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ réwniez udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow, ktérymi mogg by¢ podmioty, ktdre przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu
Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
Podmioty przetwarzajace).

Okres przechowywania danych



Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres:

niezbedny do przeprowadzenia naboru, w tym réowniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego
Z przepisow prawa — w przypadku zatrudnienia.

Przystugujgce Panstwu uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Przystugujg Panstwu nastepujace uprawnienia:

e prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii;

e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

e prawo do usuniecia danych;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym odrebne przepisy moga wyfaczy¢
mozliwos$é skorzystania z tego prawa;

e prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie, w ktérym
przetwarzanie opierato sie na przestane zgody, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Aby skorzystaé z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z nami lub z naszym inspektorem
ochrony danych (dane kontaktowe zawarte sg w punktach 1i 2).

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-

193 Warszawa), jesli uznajg Paistwo ze przetwarzamy Panstwa dane niezgodnie z prawem.
Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych
Podanie danych osobowych jest:
1. w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w
postepowaniu rekrutacyjnym;
2. w zakresie innych danych — jest dobrowolne.

[1] Art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, art. 4, art. 26 oraz § 1 Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracownicze;j.



