OR-I11.210.22.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
Marszalek Wojewédztwa Podlaskiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko
dyrektora biura
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku

Oferte na stanowisko dyrektora biura w Biurze Administracyjno-Gospodarczym
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata
Stefana Wyszynskiego 1, moze zlozy¢ kandydat, ktéry speinia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

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

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie; kierunek: prawo, ekonomia, administracja,
zarzadzanie;

6) staz pracy: ogdtem minimum 5 lat;

7) umiejetnosci zawodowe: doswiadczenie w kierowaniu zespolem; znajomos¢ ustaw
1 przepiséw wykonawczych: ustawy o samorzadzie wojewodztwa, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosc planowania i organizowania pracy wiasnej i zespotu;
2) samodzielnos¢ i kreatywnos¢ w podejmowaniu decyzji i rozwigzywaniu probleméw;
3) umiejetnosé dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i kryzysowych;
4) komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢ i odporno$é na stres.

II1. Dyrektor biura bedzie wykonywal nastepujace zadania:
Nadzér 1 kierowanie pracg Biura Administracyjno-Gospodarczego, w szczegdlnosci
w zakresie:
1) Referatu Technicznego, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych administracyjno-technicznego
funkcjonowania Urzedu, nadzorowanie i kontrola realizacji zadan wynikajacych
Z umow;
b) administrowanie mieniem 1 budynkami Urzedu oraz gospodarowanie
pomieszczeniami, zapewnienie wiasciwego oznakowania siedziby i pomieszczen
Urzeduy;
c) =zapewnienie utrzymania wilasciwego stanu  technicznego  budynkow,
tj. eksploatacja, konserwacja, remonty kapitalne i biezace budynkow;
d) zapewnienie wiasciwej ochrony budynkéw i mienia oraz monitoringu;
e) obstuga multimedialna i techniczna sal konferencyjnych;



o

h)

zapewnienie ustug operatorskich w zakresie telefonii stacjonarnej i komérkowe;;
organizacja transportu - zapewnienie sprawnego funkcjonowania ustug
transportowych w Urzedzie, prowadzenie gospodarki paliwowej, ubezpieczanie
oraz terminowe wykonywanie okresowych badan technicznych pojazdéw Urzedu,
prowadzenie analiz w zakresie funkcjonowania taboru samochodowego;
zapewnienie utrzymania we wiasciwym stanie technicznym sprze¢tu biurowego,
W tym zlecanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz biezacej
konserwacji;

dokonywanie zakupéw zgodnie z planem wydatkéw, ustug zwlgzanych z biezgcym
utrzymaniem 1 eksploatacja budynkéw oraz $rodkéw transportu bedacych
w  dyspozycji Urzedu oraz innych ustlug zwigzanych z zapewnieniem
materialno-technicznych warunkéw pracy Urzedu, bez wzgledu na zrodio
finansowania;

planowanie i prowadzenie zakup6w inwestycyjnych Urzedu;

prowadzenie matej poligrafii (powielarni);

zabezpieczenie warunkow materiatowo-technicznych zapewniajacych
przygotowanie i przeprowadzenie referendum i wyboréw do Sejmiku;
przygotowywanie postepowan dotyczacych zamoéwien publicznych
oraz dokonywanie zakupéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Referatu;
opracowywanie planu budzetu oraz inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych
do racjonalizacji/ograniczenia wydatkéw ponoszonych przez Urzad;

2) Archiwum Zaktadowego, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnoscei:

a)

b)

c)
d)

e)

wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej oraz zasad

instrukcji archiwalnej;

udzielanie instruktazu oraz wyjasnien w zakresie stosowania instrukcji

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej;

przygotowywanie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie przestrzegania

przepisow instrukcji kancelaryjnej, instrukeji archiwalnej;

prowadzenie Archiwum Zaktadowego, w tym:

- porzadkowanie zasobu archiwalnego, w tym inicjowanie brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B), udziat w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego
w Biatymstoku, wybrakowanej dokumentacji na zniszczenie;

- organizowanie i przyjmowanie materialdow archiwalnych i dokumentacii
niearchiwalnej od departamentéw Urzedu, a takze likwidowanych jednostek
organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

- wydawanie zaswiadczei oraz dokumentacji dotyczacej zatrudnienia
pracownikéw zlikwidowanych zaktadow pracy;

- przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

- przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

- porzadkowanie akt i sporzadzanie sprawozdah z przejetej dokumentacii
do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku;

— przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat 0sob, zdarzen czy probleméow;

— Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

- sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci Archiwum Zakladowego
1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;



- wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;

— doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacja i w porozumieniu z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

- udostepnianie oraz wypozyczanie przechowywanej dokumentacji;

- przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego;

- przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej do ekspertyzy przeprowadzane;j
przez Archiwum Panstwowe;

- porzagdkowanie  przechowywanej  dokumentacji, przejetej w latach
wezesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym;

- prowadzenie rejestru przedsigbiorcow wykonujacych dziatalnosé gospodarcza
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
0 czasowym okresie przechowywania oraz wydawanie zaswiadczen;

- prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej w zakresie objetym wpisem
do rejestru przedsigbiorcow wykonujacych dziatalnos$¢ gospodarcza w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym
okresie przechowywania;

3) Referatu Zaopatrzenia, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnoscei:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu;

planowanie zapotrzebowania na artykuly niezbedne do realizacji merytorycznych
zadan Urzedu;

zapewnienie materialno-technicznych warunkéw do realizacji merytorycznych
zadan Urzedu (zaopatrzenie w artykulu biurowe 1 papiernicze, materialy
eksploatacyjne, artykuly spozywcze, srodki czystosci i artykuly jednorazowe,
pieczeci urzedowe i stemple, meble biurowe, kwiaty, prase, ksigzki i publikacje,
zakupy telefonéw komoérkowych, drobnego sprzetu stanowigcego wyposazenie
stanowiska pracy 1 wyposazenia biurowego z wytaczeniem sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania, zlecanie emisji ogloszen w prasie, wydruku wizytowek,
uiszczanie oplat za abonament radiowo-telewizyjny, zaopatrzenie w bilety
komunikacji miejskiej, zakup odziezy ochronnej i roboczej);

prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych 1 stempli oraz odbiornikéw radiowych
i telewizyjnych;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia w oparciu o aplikacj¢ do zarzadzania majatkiem
i przeprowadzania inwentaryzacji — STOCK (wprowadzanie, oznaczanie, biezaca
1 okresowa analiza danych, generowanie raportéw i wydrukéw); generowanie
dokumentéw OT, PT, LT i innych w formie papierowej i elektronicznej, kartotek
ewidencji wyposazenia indywidualnego oraz potwierdzanie w kartach obiegowych
rozliczania si¢ pracownikdw z posiadanego sprzetu, wyposazenia i pieczeci
urzedowych i shuzbowych, kartotek odziezy ochronnej i roboczej;

likwidacja pieczgei urzedowych i stempli, $srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwalych oraz wyposazenia, przekazywanie zuzytych materialéw eksploatacyjnych
1 przygotowywanie rocznych sprawozdan o odpadach;

przekazywanie  aktualnych danych do komorki finansowo-ksiegowej,
m. in. dotyczacych zmian ilo$ciowych, zwiekszen lub zmniejszen s$rodkow
trwatych oraz uzgodnien standéw;

przygotowywanie projektow umoéw dotyczacych funkcjonowania Urzedu
w zakresie ww. zadan, nadzorowanie i kontrola realizacji zadan wynikajacych
z umoéw;

planowanie i prowadzenie zakupoéw inwestycyjnych Urzedu;



j) przygotowywanie postgpowail dotyczacych zamoOwien publicznych oraz
dokonywanie zakupdw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Referatu;

k) opracowywanie planu budzetu oraz inicjowanie przedsigwzigé zmierzajacych
do racjonalizacji/ograniczenia wydatkéw ponoszonych przez Urzad.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoédztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Kardynata Stefana
Wyszynskiego 1. Budynek dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych.

Proponowane warunki zatrudnienia: Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie
z przepisami art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2018, poz. 1260 ze zm.), wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale b oot -
N/ .ﬁéﬂﬁi, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko dyrektora biura powinny zawiera¢:

1) list motywacyjny wiasnorecznie podpisany;

2) zyciorys lub CV;

3) kserokopie dyplomu ukoniczenia studidw wyzszych magisterskich;

4) kserokopie dokumentéw ($wiadectw pracy, zaswiadczen itp.) potwierdzajacych staz
pracy tj. ogdtem minimum 5 lat;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peli praw publicznych;

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

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zgodnie
z zalaczonym wzorem.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych Kopertach z podaniem przez kandydata imienia,
nazwiska i adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko dyrektora biura
w Biurze Administracyjno-Gospodarczym OR-111.210.22.2019",

w terminie do..... vz AiETn Ef,?‘}2019 I.
na adres:

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Podlaskiego
15-888 Bialystok
ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 1
lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 123 w siedzibie Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 1.



O zachowaniu terminu wskazanego w ogloszeniu decyduje data wplywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Bialymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1.

VI.W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyta
dokumentéw zlozonych 1iniewykorzystanych w procesie rekrutacji. Kandydat moze
je odebra¢ osobiscie (po podaniu numeru konkursu) w Referacie Kadr i Szkolen (pok. 119)
po zakonczeniu procedury rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne przekazane
zostang do Archiwum Zaktadowego po uplywie miesiaca od dnia zakonczenia postepowania
konkursowego.

zup. 3ARGFRTE AL




OSWIADCZENIE KANDYDATA
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

Informacja Administratora w stosunku do 0sdb biorgcych udzial w procesie rekrutacyjnym,

zgodnie z art. 13 'ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

1

L

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Marszatek Wojewddztwa

Podlaskiego w Biatymstoku, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego,

ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1. 15-888 Biatystok, tel. +48 (85) 66 54 549,

e-mail: kancelaria@wrotapodlasia.pl, www.bip.umwp.wrotapodlasia.pl.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych, adres e-mail: iod@wrotapodlasia.pl.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu

rekrutacji sa:

1) obowiazek prawny cigzacy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie
kategorii danych okre$lonych 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;

2) wyrazona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych
wtym celu (art. 6 ust. 1 lit. a) i/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO) w zakresie
pozostatych kategorii danych.

Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora
danych osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujagcym archiwizacje,
obshuge informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie
opublikowana w BIP Urzedu (imig, nazwisko, miejsce zamieszkania).
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacii,
po uplywie miesigca od dnia jego zakonczenia zostana przekazane do Archiwum
Zakladowego w celu zniszczenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Przyshuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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
samorzgdowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwos$ci udzialu w procesie rekrutacyjnym. W pozostatym
zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie begda wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata



