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

Ogtoszenie nr 2/2019

Miejsce pracy: Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w Warszawie
Nazwa stanowiska: starszy specjalista

Nazwa zespotu: Zespo6t Organizacyjno-Administracyjny

Wymiar etatu: pelny etat

Przewidywana kwota wynagrodzenia zasadniczego brutto w przedziale 3200 zt. do 4000 zt
(plus dodatek za wieloletnig prace).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Administrowanie pomieszczeniami Biura oraz sprawowanie nadzoru nad ich
konserwacja i obstuga techniczna oraz wspotpraca w tym zakresie z podmiotami
zewnetrznymi, jak réwniez sporzadzenie profilu nieruchomosci pod wzgledem
rachunkowym oraz biezacy monitoring zobowigzan.

2. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania przez Biuro zaméwien publicznych, w tym
wspolpraca przy przygotowaniu specyfikacji przedmiotu zamowienia do nowych
zakupow oraz ustug dla potrzeb Biura i Oddzialéw Terenowych w ramach
wykonywanych obowigzkow.

3. Organizowanie zakupu materiatéw oraz innych srodkéw trwatych i ustug, niezbednych
do funkcjonowania Biura.

4. Koordynowanie spraw z zakresu zakupow wspdlnych, wspotpraca z Urzedem w tym
zakresie.

5. Koordynowanie udzielania informacji publicznej we wspoétpracy z komdrkami
organizacyjnymi Biura wtasciwymi merytorycznie.

6. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej.

7. Zapewnienie obstugi logistycznej wyjazdow stuzbowych kadry kierowniczej Biura.

8. Zapewnienie obstugi logistycznej zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikow
Biura oraz opracowywanie planéw wyjazddw zagranicznych pracownikdéw Biura i
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji.

9. Zapewnienie obstugi logistycznej seminariéw i konferencji organizowanych przez Biuro
we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi.

10. Weryfikowanie standardéw kontroli zarzadczej.

Warunki pracy:
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 praca biurowa przy komputerze,
» budynek przystosowany dla os6b niepetlnosprawnych.

Wymagania niezbedne:

14.

15.

16.
17.
18.

19.

Nkl W

Wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub ekonomiczne, lub administracyjne.
Udokumentowany staz pracy min. 3 lata.

Udokumentowane doswiadczenie w administracji publicznej min. 1 rok.

Znajomosc:

Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Ustawy - Prawo zamodwien publicznych,

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej;
Sredniozaawansowana znajomosé jezyka angielskiego.

. Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasne;j.
10.
11.
12.
13.

Sumiennos$¢, starannosé i terminowos$¢ wykonywania obowiazkéw

Odpornos¢ na stres.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie
obowiazkdéw.

Umiejetnos¢ odpowiedzialnego i samodzielnego wykonywania zadan,
komunikatywnos¢, otwartos¢ na doksztatcanie i doskonalenie zawodowe, wnikliwos¢,
doktadnosé.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetnos¢ postepowania z dokumentami i przepisami, umiejetnos¢ sporzadzania
dokumentow i pism.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie petnej 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.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ prawa archiwalnego.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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» list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany),

» kwestionariusz osobowy (kwestionariusz do pobrania)

» oswiadczenia dla kandydatow (oSwiadczenie do pobrania)

» kserokopia dokumentu (dyplom) potwierdzajacego posiadane wyksztaltcenie,

» w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztatcenie, uzyskanego
na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kserokopii potwierdzenia uznania
dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu,

» kserokopie Swiadectw pracy (badZ zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy)
potwierdzajace wymagany w ogtoszeniu staz pracy,

* kserokopie dokumentow potwierdzajace wymagane doswiadczenie w administracji
publicznej min. 1 rok,

 kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosc, jesli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) tj. z
pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajdzie sie w gronie najlepszych
kandydatow.

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 przestac¢ za pomoca operatora pocztowego na adres Biura:

Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w Warszawie, ul. Nowy Zjazd 1, 00-301
Warszawa do dnia 26.02.2019 r. (decyduje data wptywu do Biura) z dopiskiem w liscie
motywacyjnym i na kopercie: ,Ogtoszenie nr 2/2019”.

List motywacyjny, oswiadczenia i kwestionariusz osobowy musza by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentdéw, 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.
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Po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Mazowieckiego
Biura Planowania Regionalnego oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w Warszawie.

Wskaznik zatrudnienia osob 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%.

Administratorem danych osobowych jest Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w
Warszawie, dane kontaktowe:

Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w Warszawie, ul. Nowy Zjazd 1, 00-301
Warszawa, tel. (22) 5184901, email: biuro@mbpr.pl

Dane osobowe kandydatow:

1. beda przetwarzane w celu naboru na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

2. nie beda udostepniane innym odbiorcom;

3. Biuro nie zwraca ztozonych dokumentow aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne
ztozone w odpowiedzi na przedmiotowe ogtoszenie sa komisyjnie niszczone nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona
w procesie naboru, a w przypadku nie zatrudnienia zadnego z kandydatéw, nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu naboru;

4. nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;j.

Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1. dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia (w przypadku i na
zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrone danych osobowych),
ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia danych;

2. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych - na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrone
danych osobowych.


https://www.mbpr.pl/
https://www.mbpr.pl/
mailto:biuro@mbpr.pl
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Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania
danych moze uniemozliwi¢ wziecie udzialu w procesie naboru. Dane osobowe zawarte w
dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata, wyrazona na
piSmie: (w o$wiadczeniu dla kandydatow).

kwestionariusz osobowyPobierz

oswiadczenia dla kandydatéwPobierz


https://bip.mbpr.pl/wp-content/uploads/2022/07/MBPR_Kwestionariusz_osobowy_2019.pdf
https://bip.mbpr.pl/wp-content/uploads/2022/07/MBPR_Kwestionariusz_osobowy_2019.pdf
https://bip.mbpr.pl/wp-content/uploads/2022/07/MBPR_Oswiadczenie_kandydata_2019.pdf
https://bip.mbpr.pl/wp-content/uploads/2022/07/MBPR_Oswiadczenie_kandydata_2019.pdf

