Ogloszenie 0 naborze do pracy
w Biurze Regionalnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli

Termin sktadania ofert: do dnia 4 listopada 2024 r.

Sekretarka (1 etat)

Miejsce pracy: Avenue de Tervueren 48, 1040 Bruksela
Ogtoszono dnia: 24 pazdziernika 2024

Nr ogloszenia: 1/2024

Zlecenie: Biuro Regionalne Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli

I.  Wymagania w stosunku do kandydatow:
Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Wyksztalcenie $rednie;
3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;
4. Biegta znajomo$¢ jezyka angielskiego oraz jezyka francuskiego w mowie i w pismie;

Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza na temat funkcjonowania instytucji Unii Europejskiej i samorzadu w Polsce;

2. Doswiadczenie w pracy na stanowisku sekretarskim lub asystenckim;

3. Doswiadczenie w pracy w srodowisku migdzynarodowym, w szczegdlnosci w
Brukseli;

4. Wiedza na temat Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, Podlaskiego, Lubelskiego,
Podkarpackiego i Swietokrzyskiego;

Il.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e pelna obstuga sekretariatu Domu Polski Wschodniej;

e obstuga centrali telefonicznej;

« wspieranie pracy Koordynatora Domu Polski Wschodniej w czynnosciach
administracyjnych;

o zapewnienie efektywnej komunikacji wewngetrznej, gtdbwnie poprzez notowanie,
przetwarzanie i przekazywanie informacji;

e przyjmowanie interesantow;

e pomoc przy organizacji delegacji krajowych i zagranicznych;

e wspotorganizacja z przedstawicielstwami dziatajacymi w ramach inicjatywy Dom
Polski Wschodniej w Brukseli wydarzen wspdlnych;



V.

Ll

administrowanie budynkiem Domu Polski Wschodniej w Brukseli we wspotpracy z
Koordynatorem dziatan wspolnych Domu Polski Wschodniej oraz Dyrektorem Biura
Regionalnego Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli;
przygotowywanie dokumentoéw ksiegowych m.in. zapewnienie poprawnego obiegu
dokumentéw oraz ich zgodno$ci z przepisami i wewngtrznymi procedurami,
uzyskiwanie zgod do akceptacji dokumentdéw, przygotowywanie dokumentow do
ptatnosci, sprawdzanie zgodnosci, zebranie kompletnej dokumentacji z zatgcznikami,
wspotpraca z gtowng ksiggowa w zakresie zgodnosci dokumentow.

pomoc przedstawicielom wojewodztw dziatajgcym w ramach DPW w
przygotowywaniu dokumentow zwigzanych z realizacjg wspolnych zadan.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny w jezyku polskim,

Zyciorys zawodowy— w jezyku polskim;

Kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Termin, spos6b 1 miejsce:

Termin: do 4 listopada 2024 r. do konca dnia.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

1) przesta¢ w formie papierowej za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Biuro Regionalne Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli

Avenue de Tervueren 48

1040 Bruksela

z dopiskiem ,,Konkurs — Biuro w Brukseli”

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Biura)

lub

2) ztozyc¢ osobiscie w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
»Konkurs — Biuro w Brukseli” w godzinach: 09.00-13.00 w Biurze Regionalnym
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli Avenue de Tervueren 48

1040 Bruksela

lub

3) przesta¢ do konca dnia wyznaczonego terminu na sktadanie ofert w formie e-mailowej na
adres: info@eastpoland.eu z tematem emaila: ,,Konkurs — Biuro w Brukseli”
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V.

Informacje dodatkowe

Aplikacje, ktore wptyng do Biura Regionalnego w Brukseli po wyzej okre§lonym terminie, w

inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

VI.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO informuje, iz:

. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Biuro Regionalne Wojewodztwa

Warminsko-Mazurskiego w Brukseli z siedzibg w Avenue de Tervueren 48 1040
Bruksela, Belgia, reprezentowane przez Dyrektora Biura Panig Matgorzate Wasilenko.

. W Biurze Regionalnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli zostat

wyznaczony Inspektor ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé w sprawach
ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw, poprzez e-mail:
p.zywicki@warmia.mazury.pl.

. Biuro  Regionalne = Wojewddztwa  Warminsko-Mazurskiego ~w  Brukseli

wspotadministruje danymi osobowymi z przedstawicielstwami Wojewddztw
Podlaskiego, Lubelskiego, Swigtokrzyskiego i Podkarpackiego w ramach wspolnej
inicjatywy pn. Dom Polski Wschodniej (East Poland House). Wspo6tadministrowanie
odbywa si¢ w oparciu o przepis art. 26 RODO, a jego podstawa sa zapisy Regulaminu
Dziatania Domu Polski Wschodnie;.

. Wspotadministratorzy uzgodnili, iz to Biuro Regionalne Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego w Brukseli odpowiada za prowadzenie dokumentacji RODO, realizacj¢

obowigzku informacyjnego oraz realizacj¢ praw podmiotow danych wynikajacych z
RODO.

. Dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne

stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze na podstawie:

e art. 6 ust. 1 litt b RODO w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie danych
wskazanych w przepisach prawa (m. in. art. 221 ustawy Kodeks pracy)

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Pania
dobrowolnie np. w liscie motywacyjnym, na podstawie wyrazone] przez
Pana/Panig zgody. Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktorych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczegolne kategorie danych osobowych) podstawa
przetwarzania jest rowniez Pana/Pani wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a RODO),
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ wylacznie uprawnione podmioty,
ktore realizujg swoje cele przetwarzania na podstawie odrgbnych przepiséw prawa.

. Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza teren Polski, Unii Europejskiej czy

Europejskiego Obszaru Gospodarczego (UE i Norwegia, Lichtenstein i Islandia).

. Biuro Regionalne Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli przechowuje

dane osobowe zgromadzone na potrzeby naboru przez okres 3 miesiecy od daty
ogloszenia wynikoOw naboru za§ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca
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10.

zamieszkania dodatkowo beda przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
W ramach uprawnien dotyczacych Panstwa danych osobowych przystuguja Panstwu
nastepujace prawa: dostepu do swoich danych, do sprostowania/uzupetnienia danych,
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, do przenoszenia
danych, do wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzgedu Ochrony
Danych Osobowych lub jego belgijski odpowiednik. Prawo do usunigcia danych, do
ograniczenia przetwarzania i do wniesienia sprzeciwu przystuguja w zakresie, w jakim
sa one dopuszczalne przepisami prawa (odpowiednio art. 17, art. 18, art. 21 RODO).
Realizacja uprawnien bedzie mozliwa na Panstwa wniosek 1 bedzie realizowana przez
Biuro Regionalne Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli:

przestany drogg pisemng na adres Biura Regionalnego Wojewo6dztwa Warminsko-

Mazurskiego w Brukseli, Avenue de Tervueren 48 1040 Bruksela, Belgia,

zgtoszony pod nr telefonu: 0032 2 738 02 20

przestany na adres e-mail: info@eastpoland.eu

11. Podanie danych osobowych jest niezbedne do realizacji celu jakim jest rekrutacja na

stanowisko wskazane w ogloszeniu o naborze.
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