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Co to za instytucja?
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie jest wojewddzka
samorzgdowg jednostka organizacyjng dziatajgcq w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej zarzad i marszatek wojewddztwa wykonujg swoje zadania i kompetencje
niezastrzezone na rzecz sejmiku i wojewddzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych. Zapewnia realizacje zadan przypisanych marszatkowi wojewddztwa,
zarzgdowi wojewddztwa oraz sejmikowi wojewddztwa przez dostarczanie najwyzszej
jakosci ustug publicznych, celowe i efektywne gospodarowanie powierzonymi
srodkami, tak aby maksymalizowac¢ wartos¢ dla obywateli na terenie wojewddztwa.
Do zadan samorzadu wojewddztwa lezgcych w kompetencjach marszatka lub zarzadu
i realizowanych przy pomocy urzedu marszatkowskiego nalezg w szczegdlnosci sprawy
z zakresu:

» edukacji publicznej, w tym szkolnictwa wyzszego,

= promocji i ochrony zdrowia,

» kultury oraz zabytkdéw i opieki nad zabytkami,

= pomocy spoteczne;j,

»= wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

= polityki prorodzinnej,

* modernizacji terenéw wiejskich,

» zagospodarowania przestrzennego,

» transportu zbiorowego i drég publicznych,

= kultury fizycznej i turystyki,

= ochrony praw konsumentow,

= obronnosci,

= bezpieczenstwa publicznego,

» przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy,

= dziatalnosci w zakresie telekomunikacji,

= ochrony roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy.

Jakie warunki trzeba spetni¢, zeby pracowaé¢ w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie?
Zeby pracowaé¢ w Urzedzie, trzeba:
= byc osoba petnoletnig i korzystac¢ z petni praw publicznych,
= cieszycC sie nieposzlakowang opinig,
® nie mozna by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe, ‘
= by¢ obywatelem polskim (tylko na niektérych stanowiskach moga‘\
byc¢ zatrudnione osoby bez obywatelstwa polskiego, w przypadku
naszego Urzedu s3 to wytgcznie stanowiska pomocnicze i obstugi),
= posiadaé kwalifikacje wymagane na danym stanowisku pracy

(wskazane w ogtoszeniu o naborze).
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Jak zaaplikowa¢ do Urzedu?

Aplikacje mozna skfada¢ poprzez wypetnienie indywidualnego dla kazdego ogtoszenia
formularza aplikacyjnego w systemie elektronicznej rekrutacji Urzedu, za pomocg
elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub dostarczajgc w kopercie (uwzgledniajgc
numer oferty w tytule wiadomosci), w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.
Nie rozpatrujemy ofert wystanych za posrednictwem poczty elektronicznej (mailem).

Czy przystepujac do naboru w trzeba spetnia¢ wszystkie warunki zawarte
w ogtoszeniu o naborze?
Tak, aplikuj, jesli mozesz udokumentowaé wymagania stawiane w ofercie.
Ogtoszenie o naborze zawiera dwa rodzaje wymagan:
* wymagania niezbedne — jezeli ich nie udokumentujesz oznacza to, ze ich nie
spetniasz, tym samym Twoja oferta zostanie odrzucona;
* wymagania dodatkowe (mile widziane) —jezeli ich nie udokumentujesz, mimo
wszystko Twoja oferta bedzie rozpatrzona.

Jesli chcesz spetni¢ wymagania niezbedne, Twoja oferta powinna zawierac¢:

e kwestionariusz osobowy i oswiadczenia dla kandydatéw - podpisane
wiasnorecznie lub opatrzone podpisem w elektronicznym systemie EPUAP;

e kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wymagane w ogtoszeniu wyksztatcenie.

e kopie swiadectw pracy (bgdz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy),
potwierdzajgce wymagany w ogtoszeniu staz pracy;

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i wymagane
kwalifikacje wraz z wyszczegdlnieniem czynnos$ci wykonywanych na stanowisku
pracy poprzez dotgczenie kopii otrzymanych od pracodawcy: zakreséw
obowigzkdw, opisdéw stanowisk pracy, opinii czy referencji, zaswiadczen
o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan;

e adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jest
niezbedny, by poinformowaé o spetnieniu wymagan formalnych i zaprosic¢
na test;

e tlumaczenie na jezyk polski potwierdzone przez ttumacza przysiegtego, jesli
Twoje dokumenty sg sporzadzone w jezyku obcym (z wytaczeniem certyfikatow
znajomosci jezyka obcego).

Czego nalezy sie spodziewac na rekrutacji w Urzedzie?

Postepowanie kwalifikacyjne przebiega w dwdch etapach.

W ramach pierwszego etapu przeprowadzany jest test dla wszystkich kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne. Test wiedzy sktada sie z 10 pytan, w ktérym
kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 pkt: za prawidtowg odpowiedz kandydat
uzyskuje 1 pkt; w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej

odpowiedzi — 0 pkt. umuwm
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Kandydatéw, ktérzy uzyskajg minimum 7 pkt z testu zaprasza sie do drugiego etapu —
rozmowy kwalifikacyjnej. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ustalenie, w jakim
stopniu kandydat spetnia oczekiwania stawiane na stanowisku, na ktére prowadzony
jest nabdér. Komisja zadaje kazdemu kandydatowi co najmniej trzy jednakowe pytania
merytoryczne, aby ustali¢, czy kandydat posiada niezbedng wiedze do wykonywania
zadan na danym stanowisku. Komisji przystuguje réwniez prawo zadawania pytan
dodatkowych.

Kiedy bede wiedzie¢ czy spetniam wymogi i kiedy jest nastepny etap?

O terminie, miejscu oraz formie przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci, ktérzy spetniajg wymogi formalne, sg informowani za posrednictwem
poczty elektronicznej lub telefonicznie, w zaleznosci od rodzaju danych podanych

w dokumentac;ji aplikacyjnej, nie pdzniej niz na 2 dni przed terminem postepowania
kwalifikacyjnego. Zwykle jest to okoto 4-5 dni wczesnie;j.

Czy jesli termin przeprowadzenia testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej mi nie
odpowiada, moge prosi¢ urzad o jego zmiane?

Tak, jednak urzad nie musi sie na to zgodzi¢. W naborze uczestniczy zwykle kilku
kandydatéw i dostosowanie terminu do potrzeb wszystkich zainteresowanych, w tym
rowniez cztonkéw komisji rekrutacyjnej, moze okazac sie niemozliwe.

Czy osoby z niepetnosprawnos$ciami mogg liczy¢ na utatwienia w naborze?
Kazde ogtoszenie o naborze zawiera informacje o warunkach pracy na danym
stanowisku oraz informacje o wskazniku zatrudnienia osdb z niepetnosprawnosciami
(OzN). Pierwszenstwo w zatrudnieniu majg OzN, jezeli poziom zatrudnienia OzN
wynosi mniej niz 6%.
Pierwszenstwo majg osoby, ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

= ztozyty w terminie oferte wraz z kopig dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnos,

= spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

= po rekrutacji znalazty sie w gronie 5 najlepszych kandydatow.
W przypadku kandydatéw z niepetnosprawnosciami, stosownie do zgtoszonych
na etapie sktadania dokumentow potrzeb, istniejg mozliwosci zastosowania réznych
form wsparcia. Podczas rekrutacji podejmujemy dziatania, aby materiaty
wykorzystywane w trakcie naboru dostosowaé do potrzeb OzN.

Czy praca poza siedzibg urzedu to praca hybrydowa?

Nie, informacja zawarta w tresci ogtoszen o naborach na wolne stanowiska urzednicze,
maowigca o pracy poza siedzibg urzedu odnosi sie do realizacji zadan przez pracownika
w zewnetrznych jednostkach, w tym w wojewddzkich samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych prowadzonych przez Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego.
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W Urzedzie nie ma pracy hybrydowej, a praca zdalna mozliwa jest wytgcznie
na podstawie przepisdw Kodeksu pracy (w art. 67%° § 6 oraz art. 6733).

Jak wyglada start dla nowego pracownika?
= spotkanie w Wydziale Kadr
v' podpisanie umowy o prace
v’ zapoznanie z regulaminami
= szkolenia wstepne
Witamy w Urzedzie — 1. dzieh
Instruktaz ogdlny z bhp — 1. dzien
Ochrona danych i bezpieczenistwo informacji — 2. dzien
Zasady organizacji pracy w Urzedzie — 2. dzieA

SR

Dostepnosé — 2. Dzien

spotkanie z opiekunem Adeptéw (dedykowanym pracownikiem z HR
wspierajgcym Cie w okresie adaptacji w Urzedzie)

spotkanie z mentorem:
v przywitanie i odebranie ze szkolerh wstepnych
v rozmowa o celach Indywidualnego Programu Mentoringu (IPM) — do 5. dni

spotkanie z przetozonym:

v przywitanie na stanowisku pracy oraz instruktaz stanowiskowy — 1. lub 2.
dzien

v' rozmowa nt. oceny okresowej, oczekiwan przetozonego wzgledem Twojej
roli—do 5. dni

v’ zapoznanie sie z zakresem czynnos$ci —do 5. dni

= spotkanie z zespotem

Kim jest Mentor?
Mentor jest osobg, ktdra odpowiada za wspieranie nowego lub powracajgcego
pracownika:

= we wdrazaniu sie w realizacje zadan zawodowych na stanowisku pracy,

= opanowaniu czynnosci zawodowych,

= zrozumieniu kultury organizacyjnej Urzedu, przebiegu proceséw, panujacych
regut oraz trybu podejmowania decyzji, metod stosowanych przy
rozwigzywaniu problemow,

= W miare potrzeb wskazanie propozycji kierunku rozwoju zawodowego
pracownika w postaci propozycji szkolen.

Czy moge sie u Was rozwijac, uczestniczyé w szkoleniach?

Urzad stawia na ciggty rozwéj Pracownikow, a to oznacza dla nas:
= szkolenia indywidualne (w tym konferencje, wyjazdy studyijne),
= studia podyplomowe, aplikacje radcowskie, studia doktoranckie,
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= szkolenia grupowe (w tym e-learningi wewnetrzne, webinaria, ,,Kawka wiedzy”,
warsztaty i szkolenia zewnetrzne),
=  samoksztatcenie,
=  wymiana wiedzy.
Nasi pracownicy uczestniczg réwniez w rekrutacjach wewnetrznych, ktére dajg
dodatkowe mozliwosci rozwoju oraz ksztatcenia sie czesto w nowych obszarach.

Co to jest stuzba przygotowawcza?
Jest to cykl szkolen, na ktérych kazdy pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w jednostkach samorzadowych (zgodnie z art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych), zdobywa:
= wiedze o organizacji i funkcjonowaniu oraz o regulacjach obowigzujacych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie
* wiedza o panstwie i prawie
* wiedza o organizacji i funkcjonowaniu organéw samorzadu wojewddztwa.

Jakie jest proponowane wynagrodzenie i jakie benefity mozna dostac?
Wynagrodzenie wskazujemy w kazdym ogtoszeniu o naborze, jest to kwota ktéra ma
w sobie wszystkie sktadniki, czyli jest to wynagrodzenie zasadnicze i dodatek stazowy.
W Urzedzie pracownicy otrzymujg 13-ste wynagrodzenie.
Oferujemy:

» stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace

* dofinansowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

*  mozliwos¢ awansu i rozbudowang Sciezke kariery

= program mentorski i wsparcie zespotu

* ruchomy czas pracy

* prace w nowoczesnie zarzadzanej i docenianej na rynku instytucji

= dodatkowe benefity i $wiadczenia pracownicze w ramach ZFSS
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