OR-1X.210.20.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
Marszalek Wojewodztwa Podlaskiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko
gléwnego specjalisty
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewdédztwa Podlaskiego w Bialymstoku

Ofert¢ na stanowisko gléwnego specjalisty w Biurze Bezpieczenstwa w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana
Wyszynskiego 1, moze ztozy¢ kandydat, ktéry spelnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

D
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

nickaralnos¢ za umys$lne przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie;

staz pracy: ogdlem minimum 4 lata;

udokumentowane odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa, nie nizsze
niz o klauzuli ,,poufne”;

umiejetnosci  zawodowe: znajomo$¢  regulacji  prawnych  zwigzanych
z funkcjonowaniem samorzadu wojewoddztwa jak réwniez znajomosé przepisdw:
ustawy o samorzadzie wojewodztwa, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Prawo zaméwien publicznych, ustawa o ochronie
informacji niejawnych, znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych ochrony danych
osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, statutu wojewodztwa podlaskiego, Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

I1. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ programéw komputerowych graficznych;

Znajomos¢ obshugi komputera, w tym programu Excel;

umiejetnosé pracy z zespotem, aktywnosé w dziataniu;

zdolnos¢ analitycznego myslenia;

odpomos¢ na stres, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, umiejetno$é  organizacji
1 planowania pracy, wysoka kultura osobista.

III. Gléwny specjalista bedzie wykonywal nastepujace zadania:

D
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

Wiasciwe zabezpieczanie pomieszezenia kancelarii niejawnej 1 dokumentéw w niej
przechowywanych;

Prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych; rejestrowanie i przechowywanie
materiatéw niejawnych, nadzorowanie obiegu materialéw niejawnych;

Prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych — udostepnianie materiatéw osobom
do tego uprawnionym;

Prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych — wydawanie materiatéw osobom do
tego uprawnionym, ktére zapewniajg odpowiednie warunki do ich przechowywania;
Prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych — egzekwowanie zwrotu materiatow;
Prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych — kontrola przestrzegania wlasciwego
oznaczania i rejestrowania materiatéw niejawnych w Urzedzie;

Planowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

Aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu, w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny:;






9) Koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem i aktualizacja kart realizacji zadan
operacyjnych wynikajacych z planu operacyjnego Urzedu;

10) Aktualizacja dokumentacji punktu kontaktowego Host Nation Suport (HNS);

11) Aktualizacja dokumentacji dziatania Stalego Dyzuru Urzedu na czas zewnetrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

12) Aktualizacja regulaminu Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 w czasie wojny;

13) Aktualizacja dokumentacji w sprawie stanowiska kierowania Marszatka oraz planu
przemieszczania Urzgdu na zapasowe miejsca pracy;

14) Wykonywanie zadan zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku pelnienia czynnej
shuzby wojskowej, w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

15) Cwiczenia w zakresie obronnosci;

16) Zawiadamianie wojskowych komendantéw uzupeliefi o zatrudnionych osobach,
podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowe;j;

17) W zakresie realizacji zadan stuzbowych, wspdtpraca z organami wladzy publicznej
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana
Wyszynskiego 1. Budynek dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

Proponowane warunki  zatrudnienia: Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie
z przepisami art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. Uz 2022 r. poz. 530), wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale

dodatek za wieloletnig prace.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko gléwnego specjalisty powinny zawierac¢:

1) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany;

2) wypekiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie
z zalaczonym wzorem;

3) kserokopi¢ dyplomu ukoniczenia studiéw wyzszych magisterskich;

4) kserokopie dokumentéw ($wiadectw pracy, zaswiadczen) potwierdzajacych staz pracy,
tj. ogdétem minimum 4 lata;

5) udokumentowane odpowiednie  poswiadczenie bezpieczenstwa, nie nizsze
niz o klauzuli ,,poufne™;

6) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie:;

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna Administratora
Danych Osobowych do celow rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 11 2 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .,
zgodnie z zataczonym wzorem;

10) oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z zalaczonym wzorem;

11)w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) do oferty nalezy dofaczy¢ kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawno$é kandydata.






Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem przez kandydata imienia,
nazwiska i adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,Nabor na stanowisko gléwnego
specjalisty w Biurze Bezpieczenstwa OR-IX.210.20.2023",

w terminie do ......... fz{’( < O .%c...ZOZB 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 wphvywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wplyna do Urze¢du po terminie nie beda rozpatrywane.

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

VL. W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyta
ztozonych dokumentéw. Kandydat moze je odebraé osobiscie (po podaniu numeru konkursu)
w Referacie Kadr i Plac (pok. 121) w terminie nie dhuzszym niz 1 miesigc od dnia
zakoficzenia postgpowania konkursowego. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne beda
przechowywane przez okres 2 lat w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
procesu rekrutacji a nastepnie przekazane do Archiwum Zaktadowego na okres 3 lat.

Po tym okresie beda podlegaly brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowiazujacy instrukcja
kancelaryjna.

Biatystok, dnia ....... /[ [/L‘ O 6 —— 2023 1.

WOJEWODZTWA

Miroslawa Jaroszewicz-Lojewska
OJEWODZTWA







KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy , studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowisko)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie)






OSWIADCZENIE KANDYDATA
o0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna Administratora Danych Osobowych
do celéw rekrutacyjnych

Informacja Administratora w stosunku do oséb bioracych udziat 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.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewodztwo Podlaskie
reprezentowane przez Marszatka oraz Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego z siedzibg
przy ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1, 15-888 Biatystok, tel. +48 (85) 66 54
549, e-mail: kancelaria@wrotapodlasia.pl, https://bip.wrotapodlasia.pl/

Administrator powofat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
kontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@wrotapodlasia.pl.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu udokumentowania
realizacji procesu rekrutacji jest obowiazek prawny cigzacy na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) 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.

Pani/Pana  dane  osobowe beds  ujawniane  osobom  upowaznionym
przez Administratora Danych Osobowych powotanych do oceny zlozonych ofert
oraz wyboru kandydata. Dane bgda réwniez udostepnione innym podmiotom
upowaznionym przez Administratora w celu realizacji obstugi pomocniczej
I technicznej przetwarzanej dokumentacji zwigzanej z archiwizacja i obstuga
informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji w zakresie osoby,
ktora zostata wyfoniona w drodze naboru, zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w zakresie podania
imienia, nazwiska i miejscowosci zamieszkania.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat w komorce
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje procesu rekrutacji a nastepnie
przekazane do archiwum na okres 3 lat. Po tym okresie beda podlegaty brakowaniu
(zniszczeniu) zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng. Informacja o osobie,
ktora zostata zakwalifikowana do obj¢cia wolnego stanowiska urzedniczego bedzie
podana do publicznej wiadomosci przez okres 3 miesigcy liczonych
od dnia ich publikacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo
do zadania ich sprostowania, prawo zgdania od Administratora ograniczenia
ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodno$é przetwarzania danych z prawem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawcezych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art, 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata






OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych —
Wojewddztwo Podlaskie, reprezentowane przez Marszatka oraz Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego z siedziba przy ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1. 15-888 Biatystok, tel.
+48 (85) 66 54 549, e-mail: kancelaria@wrotapodlasia.pl, https:/bip.wrotapodlasia.pl/
zawartych w zlozonej ofercie w czgséci dotyczgcej listu motywacyjnego i kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, dla potrzeb zwigzanych z
przeprowadzeniem procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Podstawa przetwarzania
tych danych jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz w przypadku podania przeze mnie w tresci listu
motywacyjnego lub w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
danych wrazliwych - art. 9 ust. 2 lit. a RODO

Powyzsza zgoda dotyczy danych innych, niz dane osobowe wskazane
w art. 22" Kodeksu pracy i w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), ktére przetwarzane sg przez Administratora
w zwigzku z obowigzkiem udokumentowania procesu rekrutacji ( art.6 lit. ¢ RODO).

Jednoczesnie informujg, Zze zostatam/zostatem poinformowanaly, ze mam prawo w kazdym

czasie do wycofania zgody bez wptywu na zgodno$¢ przetwarzania moich danych z prawem
do czasu wycofania zgody.

Pozostate przystugujace mi prawa zostaly okreslone w klauzuli informacyjnej zwiazanej
z przetwarzaniem danych osobowych, ktdrych podanie jest dobrowolne ale niezbedne w celu
wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

............................................................

(czytelny podpis osoby sktadajacego oswiadczenie)

*RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

** zgoda nie dotyczy sytuacji, o ktérej mowa w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282).






