Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze nr 02/2023
Mazowiecki Zarzad Nieruchomosci w Warszawie

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o gtasza 16 listopada 2023 r. nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze :

Stanowisko pracy: Gléwny/Giéwna Specjalista/Specjalistka ds. organizacyjnych
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1. Nazwai adres jednostki :

Mazowiecki Zarzad Nieruchomosci w Warszawie
00-024 Warszawa, Al. Jerozolimskie 28

Tel. 22 840-59-94/95

Miejsce zatrudnienia: Warszawa

2. Okreslenie stanowiska :
Gtowny/ Gtéwna Specjalista/Specijalistka ds. organizacyjnych, petny etat

3.Wymagania niezbedne :
Kandydatem na stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktoéra :
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku, tj.:
a) wyksztatcenie wyzsze
b) co najmniej 4 — letni staz pracy
nie byt skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowang opinia,
nie posiada przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku

ardzo dobra znajomosc¢ przepiséw z zakresu:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie wojewodztwa,

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Konstytucji RP z dnia 2 kwietnia 1997r.

4. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy MS Office),

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

Dokfadnosé¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, umiejetnos¢ wspotpracy,
Znajomo$¢ przepisdéw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz pdof
Mile widziane doswiadczenie w pracy w samorzgdzie

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Zakres zadan bedzie obejmowat w szczegdélnosci :

1. Zapewnienie obstugi skrzynki ePUAP,

2. Koordynowanie redagowania strony internetowej jednostki, Biuletynu Informacji Publicznej
oraz wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w tym zakresie,

3. Prowadzenie spraw z zakresu planowania, wdrazania systemow stuzgcych sprawnemu
zarzgdzaniu i funkcjonowaniu jednostki,

4. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019r. o dostepnosci cyfrowe;j
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

5. opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

6. ewidencjonowanie oraz monitorowanie wewnetrznych aktéw prawnych,

7. opracowywanie projektow innych dokumentéw w zakresie sprawnego zarzadzania i
funkcjonowania jednostki,

8. pomoc w opracowywaniu regulamindéw wewnetrznych,



9. koordynowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji zwigzanej z ochrong obiektow
zabytkowych administrowanych przez jednostke,

10. koordynowanie realizowania zadan okreslonych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
Urzedu Marszatkowskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
w czasie wojny”, w zakresie dziatania jednostki,

6.Wymagane dokumenty :

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér w zakfadce
rekrutacje),

3. oswiadczenie kandydatéw (wzér w zaktadce rekrutacje),

4. kserokopie dyploméw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5. kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy), potwierdzajgce
wymagany w ogtoszeniu staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

6. adres e-mail lub numer telefonu (niezbedne by poinformowa¢ o spetnieniu wymagan
formalnych i zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjng)

7. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacja: w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Mazowieckim Zarzgdzie Nieruchomosci w Warszawie , w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

CV powinno by¢ opatrzone klauzulg :

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z pdzn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz.U. z 2019r.
poz. 1282 z pézn. zm.)”

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw :
Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
Z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem :
» Nabor nr 02/2023 ”
w terminie do dnia 29.11.2023r. do godz. 15.00, osobiscie —
w Mazowieckim Zarzadzie Nieruchomo$ci , lub pocztg na adres:

Mazowiecki Zarzad Nieruchomosci w Warszawie
00-024 Warszawa, Al. Jerozolimskie 28

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Mazowieckiego Zarzgdu Nieruchomosci w
Warszawie.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Mazowieckim Zarzgdzie Nieruchomo$ci w Warszawie i na
jego stronie internetowej (BIP Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomo$ci w Warszawie).

Dodatkowe uwagi
Informujemy, ze administratorem Twoich danych osobowych jest Mazowiecki Zarzad Nieruchomosci
w Warszawie. Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych.

Dyrektor Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomosci w Warszawie



