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Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w Warszawie ul. Nowy Zjazd 1 ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie nr: 11/2023.

Miejsce pracy: Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w Warszawie.

Nazwa stanowiska: gtowny specjalista.

Nazwa komorki organizacyjnej: Samodzielne Stanowisko - Sekretarz czasopisma naukowego
~MAZOWSZE Studia Regionalne”.

Wymiar etatu: %2 etatu

Przewidywana kwota wynagrodzenia zasadniczego brutto w przedziale 3000 zt do 4200 zt
(puls dodatek funkcyjny plus dodatek za wieloletnia prace).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

» wspolpraca z Zastepca Przewodniczacego zespotu redakcyjnego, Redaktorem
Naczelnym oraz Rada Naukowa czasopisma naukowego ,MAZOWSZE Studia
Regionalne”;

» uczestnictwo w spotkaniach zespotu redakcyjnego czasopisma naukowego
+MAZOWSZE Studia Regionalne” w wyznaczanych przez Redaktora Naczelnego
terminach;

» redagowanie tekstow nadestanych do Redakcji czasopisma naukowego ,MAZOWSZE
Studia Regionalne”, ktére zostaly wytypowane do publikacji;

» wykonywanie korekty i redakcji jezykowej tekstéw w wersji elektroniczne;
lub papierowej, przeznaczonych do publikacji w czasopismie naukowym ,MAZOWSZE
Studia Regionalne” w jezyku polskim;

» wykonywanie korekty i stosowanie prawidtowego zapisu bibliograficznego tekstow
anglojezycznych;

 pozyskiwanie artykutow do publikacji.

Warunki pracy:

 praca biurowa przy komputerze;
» budynek przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Wymagania niezbedne:

» wyksztalcenie wyzsze (w zakresie: nauk przyrodniczych lub spotecznych lub
gospodarki przestrzennej lub lingwistyki);
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» udokumentowany staz pracy min. 4 lata;

» wiedza specjalistyczna;

» znajomos¢ procesu redakcyjno-technicznego, w tym znajomosé znakow korektorskich;

» znajomos¢ adjustacji maszynopisu;

» umiejetnos¢ przygotowania kalkulacji wydawniczej i poligraficznej;

» znajomos¢ zasad redakgji tekstow naukowych;

» znajomos¢ zasad redakgji tekstow w jezyku angielskim;

 znajomos¢ zasad redakcji map oraz infografik réznego typu;

» umiejetnos¢ pracy w zespole, skrupulatnosc¢, rzetelnos¢, samodzielnosc i terminowosc;

» wysokie umiejetnosci komunikacyjne;

» umiejetnos¢ obstugiwania pakietu MS Office;

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

» nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe;

» posiadanie obywatelstwa polskiego;

 nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

» doswiadczenie zawodowe z zakresu redakcji, udziat w procesie wydawniczym;
» znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym;

» znajomos¢ pakietu Adobe CC;

 znajomos$¢ innych programow graficznych (np. CorelDraw).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

» list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany);

» kwestionariusz osobowy (do pobrania);

* klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw (do
pobrania);

» oswiadczenia dla kandydatéw (do pobrania);

» kserokopia dokumentu (dyplom) potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie;

* kserokopie swiadectw pracy (badZ zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy)
potwierdzajace wymagany w ogtoszeniu staz pracy;

 kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosc, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) tj. z pierwszenstwa
w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow.


https://bip.mbpr.pl/wp-content/uploads/2022/09/kwestionariusz-25-10-2021.pdf
https://bip.mbpr.pl/wp-content/uploads/2022/09/klauzula-20-04-2022.pdf
https://bip.mbpr.pl/wp-content/uploads/2022/09/klauzula-20-04-2022.pdf
https://bip.mbpr.pl/wp-content/uploads/2022/09/oswiadczenie-20-04-2022.pdf
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie w
siedzibie Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w Warszawie,
ul. Nowy Zjazd 1, V pietro lub przesta¢ za pomoca operatora pocztowego na adres Biura:

Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w Warszawie, ul. Nowy Zjazd 1, 00-301
Warszawa

do dnia 14.04.2023 r. (decyduje data wptywu do Biura) z dopiskiem w liScie motywacyjnym i
na kopercie: ,Ogtoszenie nr 11/2023”.

List motywacyjny, oswiadczenia, klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych i
kwestionariusz osobowy musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

W przypadku aplikowania na wiecej niz jedno ogtoszenie o naborze, komplet dokumentow
aplikacyjnych nalezy zlozy¢ na kazde ogloszenie osobno.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w postepowaniu zwigzanym z naborem.

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna oraz poza
ogtoszeniem.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze beda
poinformowani telefonicznie lub poprzez e-mail o dalszym przebiegu naboru.

Po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Mazowieckiego
Biura Planowania Regionalnego w Warszawie (www.mbpr.pl) oraz umieszczona na tablicy
informacyjnej w siedzibie Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w Warszawie.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w MBPR w Warszawie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydatow

Administrator


http://www.mbpr.pl/
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Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest
Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w Warszawie, ul. Nowy Zjazd 1, 00-301
Warszawa, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w Warszawie.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora MBPR inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem:

» Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w Warszawie, ul. Nowy Zjazd 1, 00-301
Warszawa
e e-mail: I0OD@mbpr.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe (w tym dane na temat niepetnosprawnosci) w zakresie wskazanym

w przepisach prawa[1] beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego naboru lub
rekrutacji, natomiast inne dane na podstawie zgody[2], ktéra moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano do
czasu odwotania zgody.

Okres przechowywania danych

Biuro nie zwraca ztozonych dokumentow aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne ztozone w
odpowiedzi na ogtoszenie w ramach naboru na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, sa komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniona w procesie naboru, a w przypadku nie zatrudnienia
zadnego z kandydatéw - bezzwtocznie po zakonczeniu naboru.

W przypadku rekrutacji na stanowisko urzednicze na zastepstwo lub na stanowisko
pomocnicze i obstugi - w przypadku, gdy nie podjeto decyzji o zatrudnieniu dokumenty
aplikacyjne sg komisyjnie niszczone niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 3 miesiecy od daty
wplywu.

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane uprawnionym podmiotom na podstawie
przepiséw prawa.


mailto:IOD@mbpr.pl
https://bip.mbpr.pl/oferta-pracy-ogloszenie-nr-11-2023/#_ftn1
https://bip.mbpr.pl/oferta-pracy-ogloszenie-nr-11-2023/#_ftn2
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Przekazywanie danych

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Profilowanie

Dane osobowe przekazane w toku naboru nie beda podlegaty profilowaniu
(zautomatyzowanemu przetwarzaniu).

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usuniecia danych osobowych;

whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest
dobrowolne, ale niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru.

[1] Art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119

z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO) w zwigzku z art. 22'§ 1, 2, 4 i 5 ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320 z pézn. zm.) oraz art. 6 ust. 1 i art. 6
ust. 3 (w przypadku rekrutacji na stanowisko urzednicze) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w
zwigzku z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (w przypadku danych o
niepelnosprawnosci, w ramach rekrutacji na stanowisko urzednicze).


https://bip.mbpr.pl/oferta-pracy-ogloszenie-nr-11-2023/#_ftnref1
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[2] Art. 6 ust. 1 lit a) RODO;


https://bip.mbpr.pl/oferta-pracy-ogloszenie-nr-11-2023/#_ftnref2

