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

STARSZY SPECJALISTA
do Wydziatu Szkolen i Rozwoju Kompetencji
w Departamencie Organizacji

Do Twoich gtéwnych zadan bedzie nalezato m. in.:

e Organizowanie szkoler grupowych wewnetrznych i zewnetrznych, w tym w szczegdlnosci
przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z organizowaniem grupowych form podnoszenia
kwalifikacji zawodowych dla pracownikdw Urzedu (m.in. szkolen, instruktazy, kurséw, itp.) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami z zakresu prawa zamdwien publicznych.

e Udziat w corocznym badaniu potrzeb szkoleniowych i przygotowywaniu planu szkolen dla
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego w oparciu o zebrane informacje o potrzebach
szkoleniowych z departamentéw/kancelarii/delegatur.

e  Wprowadzanie danych i aktualizacja w elektronicznym systemie dotyczacym grupowych form
odnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu.

e  Rozliczanie kosztéw/faktur za uczestnictwo w grupowych formach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Urzedu.

e Wspotpraca z firmami i instytucjami szkoleniowymi w zakresie organizacji grupowych form

podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz realizacji ptatnosci za udziat pracownikéw w szkoleniach.

e  Przygotowywanie zestawien, analiz i raportéw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

e Udziat w innych projektach doradczo-rozwojowych inicjowanych i realizowanych przez Wydziat.

e Wspdtpraca z komdrkami organizacjami w Pionie ds. Kadr i Ptac, tj. Wydziatem Kadr, Wydziatem
Ptac, Biurem ds. BHP.

Niezbedne wymogi formalne tego ogtoszenia to:

. Kwestionariusz osobowy.
e  Oswiadczenia dla kandydatow potwierdzajgce:
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Dodatkowe benefity
i Swiadczenia pracownicze
w ramach ZF$S
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petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
nieposzlakowang opinie. Urzad Marszatkowski
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane Wojewédztwa Mazowieckiego

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoby, ktérym zostanie w Warszawie

zaproponowana praca w Urzedzie beda zobowigzane do dostarczenia z Krajowego
ul. Jagiellonska 26,

03-719 Warszawa,
tel. (22) 5979-100
www.mazovia.pl

Rejestru Karnego zapytania o udzielenie informacji o osobie).

e Udokumentowanie wyzszego wyksztatcenia - udokumentowanie co najmniej 3 lat stazu
pracy ogoétem.

e Udokumentowanie doswiadczenia w obstudze administracyjno-organizacyjne;j
projektow rekrutacyjnych i/lub kadrowych i/lub szkoleniowych i/lub rozwojowych.

e Udokumentowanie znajomosci metod i/lub technik i/lub narzedzi i/lub systeméw
do zarzadzania rozwoje pracownikéw potwierdzona stosownymi zaswiadczeniami,
Swiadectwami, certyfikatami, dyplomami lub innymi dokumentami.

Twoim dodatkowym atutem bedzie:

e  Znajomos$¢é MS 365 (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint oraz MS Teams) na poziomie
$redniozaawansowanym.
e  Studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu oceny kompetenciji i/lub rozwoju pracownikow
potwierdzone stosownymi zaswiadczeniami, Swiadectwami lub dyplomami.
e  Posiadanie kompetenciji:
o  zarzadzania sobg,
o komunikatywnosci,
o  rozwigzywania problemow,
o  budowania relacji,
o sumiennosci/rzetelnosci.

e Doswiadczenie w zakresie opracowywania planu szkolen.

e  Doswiadczenie w kontaktowaniu sie z dostawcami/kontrahentami ustug rozwojowych i/lub
doradczych dla pracownikow.

e  Doswiadczenie w redagowaniu i/lub tworzenie tekstédw i/lub raportéw o tematyce ZZL.

e  Umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz, raportow.

e Wiedza z zakresu rozwoju kompetencji pracownikdédw w organizacji m.in. umiejetno$¢ wskazania
i opisania réznych form rozwoju kompetenciji - szkolenia, instruktaze, coaching, mentoring, kursy
online, studia podyplomowe.

e  Motywacja do rozwoju zawodowego i zgtebiania tematyki dot. rozwoju ludzi w organizacji.

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

e Kwestionariusz osobowy i oswiadczenia dla kandydatéw - podpisane wtasnorecznie 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), potwierdzajagce wymagany
w ogloszeniu staz pracy.

e  Kopie dokumentéw 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 wymagan 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 maja 2024 r. Termin uwaza sie za zachowany, jesli Twoja
aplikacja wptynie do urzedu najpéiniej 29 maja 2024 r.

Dokumenty aplikacyjne w formie elektronicznej wyslij do Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa
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 64.2024”.



http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/skargi-wnioski-zapytania-do-urzedu/umwm
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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, obejmujaca wszystkie sktadniki ptacowe, w przedziale:
9100 do 9700 zt.
e Praca administracyjno-biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.
e  Praca w siedzibie.
e  Praca w zespole.
e Kontakt telefoniczny i bezposredni z klientem zewnetrznym.
e  Budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0séb poruszajacych sie na wdozkach inwalidzkich.

Jesli zamierzasz skorzystaé 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 niepetnosprawnoscig — wszystkie etapy rekrutacji
dostosowywane s3 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-ie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie (www.mazovia.pl. — Oferty pracy — 2024 — Ogtoszenie nr 64.2024)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

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

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

w zaktadce ,Oferty pracy”.

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



https://aplikuj.hrlink.pl/apply/63gJULQKFLuLOVSq/f87

