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OGtOSZENIE O NABORZE NR 145.2024 27 listopada 2024 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie
ul. Jagiellonska 26, 03-719 Warszawa ogtasza nabdr na wolne stanowisko:

STARSZY SPECJALISTA

do Wydziatu Kadr
w Departamencie Organizacji

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego jest nowoczesngq, przyjazng
pracownikom instytucjq. Jest miejscem bezpiecznym, komfortowym
i rozwojowym, jest nim dzieki ludziom, ktdrzy go wspotftworzq. Naszym celem jest
budowanie spdjnego, przejrzystego i prostego w dziataniu systemu pracy. Wizjg
rozwoju urzedu jest profesjonalna, sprawnie dziatajgca organizacja.

Do Twoich gtéownych zadan bedzie nalezato

e  Weryfikacja wnioskdw o przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie.

e Przygotowywanie ogtoszen o naborze na wolne stanowiska.

e Zbieranie, selekcja, segregowanie i archiwizowanie naptywajgcych aplikacji.

e Przygotowywanie list osdb spetniajgcych wymogi formalne.

e Przygotowywanie i udziat w rozmowach rekrutacyjnych w charakterze cztonka komisji
rekrutacyjnej kandydatéw do pracy w Urzedzie Marszatkowskim oraz sporzadzanie z nich
protokotow.

e Przygotowywanie pisemnych uzasadnien dokonanych wyboréw na ogtoszenia do
departamentow/kancelarii Urzedu.

e Monitorowanie ksiegi stanowisk i jej aktualizacja.

e Wspdtpraca z portalami spotecznosciowymi w zakresie rekrutacji.

e Realizacja projektdw z obszaru budowania marki pracodawcy.

Niezbedne wymogi formalne tego ogtoszenia
(Twoja oferta powinna zawierac)
e Podpisane wlasnorecznie lub opatrzone podpisem w elektronicznym systemie EPUAP:
o Kwestionariusz osobowy.
o Oswiadczenia dla kandydatéw potwierdzajace:
¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
¢ nieposzlakowang opinie;
¢ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca w Urzedzie bedg
zobowigzane do dostarczenia z Krajowego Rejestru Karnego zapytania
o udzielenie informacji o osobie).
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Udokumentowanie wyzszego wyksztatcenia ORAZ dodatkowo udokumentowanie

co najmniej 3 lat stazu pracy ogétem

Kopia/skan (catego dokumentu) dyplomow ukoriczenia studiow wyzszych | lub Il stopnia lub
zaswiadczenie o ukoniczeniu studidw (uwzgledniajgce uzyskanie odpowiedniego tytutu
zawodowego) wydane przez uczelnie.

LUB

udokumentowanie $redniego wyksztatcenia ORAZ dodatkowo udokumentowanie

co najmniej 5 lat stazu pracy ogétem.

Kopia/skan dyplomdw, swiadectw ukonczenia szkoty sredniej ogdlnoksztatcgcej lub zawodowej
lub technikum.

Kopia/skan (catego dokumentu) swiadectw pracy lub w przypadku trwania stosunku pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia u danego pracodawcy.
Udokumentowanie doswiadczenia w prowadzeniu proceséw rekrutacyjnych.
Kopia/skan (catego dokumentu): opinii lub zaswiadczen z odbytych praktyk lub stazu, ksigzki
lub dziennika praktyki zawodowej, zakreséw obowigzkdéw, opiséw stanowisk pracy, referencji,
Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu
wykonywanych zadan.

Udokumentowanie doswiadczenia we wdrazaniu projektow strategii marketingowych
marki pracodawcy.

Kopia/skan (catego dokumentu) zakresow obowigzkdow, opisdw stanowisk pracy, opinii

czy referencji, zaswiadczen o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych
zadan.

Udokumentowanie praktycznej znajomosci metod i narzedzi stosowanych w aktywnym
pozyskiwaniu kandydatow.

Kopia/skan (catego dokumentu) zakreséw obowigzkdw, opisdw stanowisk pracy, opinii czy
referencji, zaswiadczen o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych
zadan.

Uwaga! Jezeli Twoje dokumenty napisane sg w innym jezyku niz polski, to musisz zatgczy¢
ich ttumaczenie, zrobione przez ttumacza przysiegtego.

Twoim dodatkowym atutem bedzie

Znajomos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office, w tym znajomos¢é WORD, EXCEL,
POWERPOINT.
Obstuga systemdw ATS.
Potwierdzenie odbycia studiow podyplomowych, kurséw lub szkolen z zakresu:

o selekcji i rekrutacji,

o zarzadzania zasobami ludzkimi,

o psychologii,

o HR.
Posiadanie kompetenc;ji:

myslenia analitycznego,

o administracji/prowadzenia dokumentacji,
o sumiennosci/rzetelnosci,
o wspotpracy wewnatrz firmy.
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Informacje dodatkowe o warunkach pracy

Wymiar etatu Praca w siedzibie Urzedu Praca biurowa
1/1 W wymuszonej pozycji ciata
— z obstugg monitora

ekranowego > 4h dziennie

)

1
Kontakt z klientem Budynek urzedu jest dostepny Praca w zespole
bezposredni i telefoniczny dla oséb na wdzkach
= @ 0000

=

0
®® %

Wynagrodzenie brutto
w przedziale 8.400 - 9.000 PLN
(obejmuje wszystkie sktadniki
ptacowe)

=

Oferujemy

e Stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace.

e Rozwdj zawodowy, podnoszenie kwalifikacji.

e Program mentorski i wsparcie zespotu.

e Mozliwos¢ awansu i rozbudowang $ciezke kariery.

e Ruchomy czas pracy.

e Prace w nowoczesnie zarzgdzanej i docenianej na rynku instytucji.
e Benefity i $wiadczenia w ramach ZFSS.

Dokumenty aplikacyjne
e W formie papierowej dostarcz do siedziby Urzedu (liczy sie data wptywu).
e W formie elektronicznej wyslij do Urzedu ZA POMOCA PONIZSZEGO PRZYCISKU ,,UMWM
Pracuj z nami” lub korzystajgc z _elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP, uwzgledniajac

numer oferty w tytule wiadomosci, tj. ,Oferta pracy nr 145.2024".

Strona3z4


http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/skargi-wnioski-zapytania-do-urzedu/umwm
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=17e4f58c45d84f1da8b8d5a60fe59bf2

Mazowsze.

serce Polski

Swoja aplikacje dostarcz nam do 11 grudnia 2024 r. Termin uwaza sie za zachowany, jesli Twoja
aplikacja wptynie do Urzedu najpdzniej 11 grudnia 2024 r.

Twoje zgtoszenie nie bedzie brane pod uwage w procesie naboru, jesli zostanie ztozone
niezgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze i kierownicze

stanowiska urzednicze.

Jesli zamierzasz skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, pamietaj o ztozeniu wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

(W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%).

Potrzebujesz dodatkowych usprawnien podczas dalszych etapdw procesu rekrutacji?
Poinformuj nas o tym w swojej aplikacji. W przypadku aplikacji kandydata

z niepetnosprawnoscig — wszystkie etapy rekrutacji dostosowywane sg do potrzeb

i w uzgodnieniu z kandydatem. Urzad jest pracodawcg rownych szans, zachecamy osoby
z niepetnosprawnosciami do udziatu w naborach na wolne stanowiska pracy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie (www.mazovia.pl — Kariera — Oferty

pracy na stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze — Lista ogtoszen —
nr ref.: 145.2024) oraz na elektronicznej tablicy ogtoszen Urzedu.

Informacja dotyczgca wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziaftan nastepczych, o ktérej mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow, dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego.

Administratorem Twoich danych osobowych jest Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, dane kontaktowe: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, ul. Jagiellorska 26, 03-719 Warszawa, tel. (22) 5979-100,
email: urzad marszalkowski@mazovia.pl, ePUAP: /Jumwm/esp.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozesz skontaktowac sie pod
adresem e-mail: iod@mazovia.pl. Wiecej informacji dotyczgcych przetwarzania Twoich danych
osobowych znajdziesz w klauzuli_informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych dostepnej

na stronie www.mazovia.pl w zaktadce ,Kariera - Oferty pracy na stanowiska urzednicze w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze".

Dziekujemy wszystkim zainteresowanym!
Odpowiemy tylko na poprawne aplikacje.
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https://mazovia.pl/resource/44048/regulamin_naboru_kandydatow.pdf/attachment.1
https://mazovia.pl/resource/44048/regulamin_naboru_kandydatow.pdf/attachment.1
http://www.mazovia.pl/
https://bip.mazovia.pl/pl/urzad_marszalkowski/wewnetrzna-procedura-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-w-urzedzie-marszalkowskim-wojewodztwa-mazowieckiego-w-warszawie.html
https://bip.mazovia.pl/pl/urzad_marszalkowski/wewnetrzna-procedura-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-w-urzedzie-marszalkowskim-wojewodztwa-mazowieckiego-w-warszawie.html
mailto:urzad_marszalkowski@mazovia.pl
mailto:iod@mazovia.pl
https://mazovia.pl/pl/bip/oferty_pracy/oferty-pracynastanowiska-urzednicze-wtym-nakierownicze-stanowiska-urzednicze/klauzula-informacyjna.html
https://mazovia.pl/pl/bip/oferty_pracy/oferty-pracynastanowiska-urzednicze-wtym-nakierownicze-stanowiska-urzednicze/klauzula-informacyjna.html
https://mazovia.pl/pl/bip/oferty_pracy/oferty-pracynastanowiska-urzednicze-wtym-nakierownicze-stanowiska-urzednicze/klauzula-informacyjna.html

