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Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego jest nowoczesng OFERUJEMY
i przyjazng pracownikom instytucjq. Nasz urzqgd jest miejscem bezpiecznym,
komfortowym i rozwojowym, jest nim dzieki ludziom,
ktdrzy go wspéftworzq — otwartym, kreatywnym i Swiadomym wagi
powierzanych im zadan. Naszym celem jest budowanie spdjnego,
przejrzystego i prostego w dziataniu systemu pracy. Wizjq rozwoju urzedu
jest profesjonalna, sprawnie dziatajgca organizacja.

\e
<

!g)!‘ Stabilne warunki zatrudnienia

e Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie A ERETS ) O O[5

ul. Jagiellonska 26, 03-719 Warszawa ogtasza nabér na wolne stanowisko:

+
SPECJALISTA Podnoszenie kwalifikacji,
do Wydziatu Kadr rozwoj zawodowy

w Departamencie Organizacji +

Do Twoich gtéwnych zadan bedzie nalezato m. in.: Mozliwo$é awansu

e  Obstuga kadrowa pracownikéw, prowadzenie akt osobowych zgodnie z aktualnym stanem NG T (R, ST LA

prawnym (zaktadanie, aktualizacja, archiwizowanie). +

e  Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawarciem i rozwigzaniem umdw o prace oraz
przebiegiem zatrudnienia pracownikéw, w tym m.in. angazy, dodatkéw, nagréd jubileuszowych, Program mentorski
zaswiadczen o zatrudnieniu itp.

e Monitorowanie termindéw zwigzanych z uptywem zawartych umoéw o prace, dtugotrwatymi
nieobecnosciami, badaniami medycyny pracy oraz przygotowywanie niezbednych dokumentéw +
w tym zakresie.

e Obstuga systemu kadrowo-ptacowego , Otago” — wprowadzanie danych i ich aktualizacja. Ruchomy czas pracy

e  Terminowe i prawidtowe wypetnianie i przesytanie drukéw zgtoszeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz obstuga Platformy Ustug Informatycznych ZUS.

e  Prowadzenie i analizowanie funduszu ptac i etatéw obstugiwanych departamentéw Urzedu.

i wsparcie zespotu

+

Prace w nowoczesnie
zarzadzanej i docenianej
na rynku instytucji

e  Rozliczanie czasu pracy pracownikdw.

e  Sporzadzanie raportéw i zestawien kadrowych, w tym m.in. comiesieczne przygotowywanie
danych do sporzadzenia zestawienia stanu zatrudnienia w Urzedzie, Gtéwnym Urzedzie
Statystycznym, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych. +

e  Ewidencjonowanie absencji pracowniczych, m.in. zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych,
urlopéw bezptatnych, urlopédw zwigzanych z rodzicielstwem, swiadczer rehabilitacyjnych itp. Dodatkowe benefity

e  Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych — przyjmowanie i rejestrowanie w systemie kadrowo i Swiadczenia pracownicze
— ptacowym Otago deklaracji i wnioskow dostarczonych przez pracownikéw, udzielanie odpowiedzi w ramach ZFSS
na pytania pracownikéw w zakresie PPK.

e  Przyjmowanie i odpowiadanie na pisma urzedowe.




Mazowsze
a semePoIslu.
e  Udziat w projektach realizowanych przez Wydziat Kadr.
e  Stata wspétpraca z Biurem ds. BHP, Wydziatem Ptac oraz Wydziatem Szkolen i Rozwoju Urzad Marszatkowski
Kompetencji w Pionie ds. Kadr i Ptac. Wojewddztwa Mazowieckiego

. . . w Warszawie
Niezbedne wymogi formalne tego ogtoszenia to:

) ) ul. Jagielloriska 26,
e  Kwestionariusz osobowy. T ok

e  Oswiadczenia dla kandydatéw potwierdzajace: tel. (22) 5979-100
o  petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

www.mazovia.pl

o nieposzlakowang opinie.
o  brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoby, ktérym zostanie
zaproponowana praca w Urzedzie bedg zobowigzane do dostarczenia z Krajowego
Rejestru Karnego zapytania o udzielenie informacji o osobie).
e Udokumentowanie wyzszego wyksztatcenia.
e Udokumentowanie sredniego wyksztatcenia — udokumentowanie co najmniej 3 lat
stazu pracy ogétem.
e Udokumentowanie doswiadczenia w realizacji zadan lub odbycie stazu, praktyk
z zakresu obstugi kadrowej pracownikéw.
e Udokumentowanie wiedzy z zakresu prawa pracy zdobytej w trakcie studiéw, kursow,
praktyk, potwierdzonej stosownymi zaswiadczeniami, Swiadectwami lub dyplomami.

Twoim dodatkowym atutem bedzie:

e Znajomosc¢ obstugi komputera — pakiet MS Office.
e  Obstuga programéw kadrowo-ptacowych.
e  Obstuga programu Ptatnik.
e  Studia podyplomowe i/lub kursy i/lub szkolenia z zakresu prawa pracy.
e  Posiadanie kompetenciji:
o  myslenia analitycznego,
znajomosci i stosowania procedur,
administrowania/prowadzenia dokumentacji,
sumiennosci, rzetelnosci,

O O O ©°

pracy zespotowe;j.

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

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

e  Kopie dyplomdéw potwierdzajacych wymagane w ogtoszeniu wyksztatcenie.

e  Kopie $wiadectw pracy (badZ zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy), potwierdzajace wymagany
w ogtoszeniu staz pracy.

e Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i wymagane kwalifikacje
wraz z wyszczegolnieniem czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy poprzez dotgczenie kopii
otrzymanych od pracodawcy: zakreséw obowigzkdw, opiséw 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), ktéry jest niezbedny,
by poinformowac o spetnieniu wymagarn formalnych i zaprosi¢ na test.

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

Tak przygotowang oferte dostarcz nam do 29 kwietnia 2024 r. Termin uwaza sie za zachowany, jesli Twoja
aplikacja wptynie do urzedu najpdzniej 29 kwietnia 2024 r.

Dokumenty aplikacyjne w formie elektronicznej wyslij do Urzedu Marszatkowskiego Wojewoédztwa
Mazowieckiego w Warszawie ZA POMOCA PONIZSZEGO PRZYCISKU ,,APLIKUJ Dotqcz do nas”

lub korzystajac z _elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP, uwzgledniajac numer oferty w tytule
wiadomosci, tj. ,,Oferta pracy nr 51.2024”.



http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/skargi-wnioski-zapytania-do-urzedu/umwm
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serce Polskl

Urzad Marszatkowski
APLIKUJ Wojewdédztwa Mazowieckiego
w Warszawie

Dotacz do nas ul. Jagielloriska 26,
03-719 Warszawa,
tel. (22) 5979-100
www.mazovia.pl

Twoje zgtoszenie nie bedzie brane pod uwage w procesie naboru, jesli zostanie ztozone po terminie
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niezgodnie z Regulaminem naboru kandydatow
na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze.

Jesli spetnites wymogi formalne, o terminie, miejscu i formie uczestniczenia w kolejnym etapie — tescie,
zostaniesz poinformowany mailowo lub telefonicznie. Zakres najwazniejszych zagadnien zamieszczony jest
w Zasadach naboru. Do rozmowy kwalifikacyjnej bedziesz zaproszony, jesli uzyskasz pozytywny wynik z testu.

Informacje dodatkowe o warunkach pracy:

e  Wymiar etatu—1/1.
e  Kwota wynagrodzenia brutto, obejmujgca wszystkie sktadniki ptacowe,
w przedziale: 7700 do 8300 zt.
e  Praca administracyjno-biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.
e Praca w siedzibie urzedu.
e  Praca w zespole.
e Kontakt telefoniczny i bezposredni z klientem zewnetrznym.
e  Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

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

(W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%).

Potrzebujesz dodatkowych usprawnien podczas dalszych etapdéw procesu rekrutacji? Poinformuj nas o tym

w swojej aplikacji. W przypadku aplikacji kandydata z niepetnosprawnoscia — wszystkie etapy rekrutacji
dostosowywane sg do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem. Urzad jest pracodawca réwnych szans,
zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami do udziatu w naborach na wolne stanowiska pracy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP-ie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie (www.mazovia.pl. — Oferty pracy — 2024 — Ogtoszenie nr 51.2024)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Informujemy, ze administratorem Twoich danych osobowych jest Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, dane kontaktowe: Urzqgd Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego

w Warszawie, ul. Jagielloriska 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 dotyczqcych przetwarzania Twoich danych osobowych znajdziesz

w klauzuli_informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych dostepnej na stronie www.mazovia.p!

w zaktadce ,Oferty pracy”.

Dziekujgc wszystkim zainteresowanym, informujemy, ze odpowiemy na poprawnie
ztozone aplikacje.



https://aplikuj.hrlink.pl/apply/x9PGIwjKToujnxud/f87

