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Ogloszenie nr: 6/2025/Z
Data ukazania si¢ ogtoszenia: 26 listopada 2025 r.

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
Ekspert w Biurze Kadr, Plac i Budzetu

Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Forma umowy: na zastepstwo

Miejsce pracy: Warszawa, pl. Bankowy 3/5

Wazne do: 8 grudnia 2025 r.

Wynagrodzenie: zasadnicze 6000 zl brutto + 30% premii regulaminowej

CZYM BEDZIESZ SIE ZAJMOWAC
Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi pelng dokumentacje kadrowg pracownikow Urzedu (akta osobowe, dokumentacja pracownicza),
Sporzadza umowy o prace, aneksy, Swiadectwa pracy oraz inne dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy,
Obsluguje sprawy zwigzane z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

Nalicza staze pracy, uprawnienia urlopowe oraz kontroluje wykorzystane urlopy,

Przygotowuje zestawienia, analizy i sprawozdania kadrowe na potrzeby kierownictwa Urzedu,

Obstuguje programy kadrowo-ptacowe oraz systemy informatyczne uzywane w Urzedzie,

Udziela informacji pracownikom w sprawach kadrowych i organizacyjnych,

Wspodtuczestniczy w opracowywaniu regulamindw i procedur wewnetrznych dotyczacych spraw
pracowniczych.

KOGO POSZUKUJEMY
Potrzebne Ci beda (wymagania niezbedne):

wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: 3 lata (w tym 12 miesigcy w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi)

znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy, o stuzbie cywilnej

znajomos¢ rozporzadzenia: w sprawie dokumentacji pracowniczej z 10 grudnia 2018 .

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
korzystanie z petni praw publicznych,

CO OFERUJEMY

Stabilne zatrudnienie i przejrzyste warunki pracy

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — zatrudnienie na czas okre§lony, w celu zastgpstwa
nieobecnego pracownika

Dodatkowe wynagrodzenie (tzw. "13"), nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe

Dodatek za wystuge lat - od 5 % do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy



Benefity finansowe
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci
e Jednorazowa wyplata przedswigteczna
e Dofinansowanie do okularow korekcyjnych
e Znizki do biletow Koleje Mazowieckie 35%
e Mozliwos$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Rozwdj zawodowy i nauka
e Wsparcie na etapie wdrazania do pracy (onboarding, wprowadzenie przez opiekuna)
e Zatrudnienie dajace perspektywy zawodowe
e Szkolenia wewngtrzne i zewngtrzne

Well-being i work-life balance
e Mozliwos$¢ pracy zdalnej — jesli jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika
e Ruchomy czas pracy — mozliwo$¢ rozpoczecia pracy miedzy 7:00-9:00
e Mozliwos$¢ skorzystania z wyjs¢ prywatnych za odpracowaniem

Opieka zdrowotna i ubezpieczenia
e Korzystna oferta dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie
e Webinary i spotkania prozdrowotne, akcje szczepien

Przyjazna atmosfera i nowoczesna kultura organizacyjna
e Wyrdznienie za work-life balance Szefa Stuzby Cywilnej 2021 1 2023
o Certyfikat ,,Przyjazny Urzad” 2021-2024
e Przyjazne miejsce pracy dla osob w kazdym wieku

Aktywnosé fizyczna i pasje
e Spacery z przewodnikiem po Warszawie dla pracownikow 1 bliskich
e Spotkania integracyjne
e Mozliwos¢ dotgczenia do druzyny pitkarskiej urzedu i udzialu w rozgrywkach oraz turniejach

DOSTEPNOSC:

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg
prawnie chroniong.

WARUNKI PRACY:
e praca biurowa;

e praca w siedzibie urzedu;

e pracana |l pietrze;

e praca zwigzana z obsluga klienta

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

e zainstalowana winda,

e pomieszczenie higieniczno - sanitarne przystosowane dla 0sob z niepetnosprawnos$ciami,

e Dbrak oznaczen dla oséb niewidomych,

e brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
ghuchym,

¢ budynek posiada podjazd dla oséb z niepelnosprawnosciami.



DODATKOWE INFORMACJE:

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Ci¢ o tym mailowo (lub
telefonicznie — jezeli nie podale$ adresu e-mail).

Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym dolacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiggltego.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw
ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Zgloszenia zlozone po terminie, w inny sposob niz okreSlony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie b¢da brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Przeslij tylko te dokumenty, ktérych wymagamy. Nie przesytaj wszystkich, ktore uznasz, ze moga Ci
pomodc w naborze.

Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty wraz ze wszystkimi ich
stronami.

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC
(Dokumenty niezbedne):

CV i list motywacyjny;

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia;
Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezb¢dnego w zakresie stazu pracy;
Oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie pehita/t sthuzby w organach bezpieczenstwa panstwa 1 nie byta/bylt
wspotpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci
tych dokumentow. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej;
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

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

Wzor oswiadczen jest dostepny na stronie www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.

APLIKUJ DO: 8-12-2025 (decyduje data wptywu do MUW)

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://ankieta-rekrutacja.mazowieckie.pl/
lub w formie papierowej na adres:

Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie

Biuro Obslugi Urzedu, Punkt Obslugi Klienta

PL. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa (wejscie F, od al. Solidarnosci)
z dopiskiem ,,Oferta pracy KPB-K 6/2025/2.”

lub przez ePUAP poprzez skrytke podawcza /t6j4ljd68r/skrytka

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

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 8 grudnia 2025 r.
Decyduje data: wplywu oferty do urzedu



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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

SYGNALISTA - ZGLOSZENIA WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

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




