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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Delegatura w
koniec naboru Jeleniej Gorze ul.
Warszawska 28

Czym bedziesz sie zajmowac

21 lipca

2025 r.

Osoba na tym stanowisku:

Koordynuje pracg samodzielnych stanowisk pracy ds. administracyjno-technicznych w celu sprawnego funkcjonowania
urzadzen technicznych, aparatury, sprzetu biurowego, sieci telefonicznej i komputerowej oraz zapewnienia porzadku i
czystosci terenu posesji Delegatury oraz wszystkich pomieszczen Delegatury.

Prowadzi nadzér nad srodkami transportu znajdujacymi sie na stanie Delegatury , w tym pojazdu bedacego w dyspozycji
pracownikéw Wydziatu Zwalczania Przestepczoéci Srodowiskowej znajdujacych sie w Delegaturze oraz prowadzi
rozliczenia z ich wykorzystania w celu sprawnego funkcjonowania srodkdw transportu oraz prowadzi ewidencje kart
drogowych i kosztéw eksploatacji pojazddw.

Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem Delegatury i pracownikdw Wydziatu Zwalczania Przestepczosci
Srodowiskowe] znajdujacych sie na terenie Delegatury w niezbedne dostawy, ustugi i roboty budowlane w celu
zapewnienia biezacej dziatalnosci.

Obstuguje urzgdzenia biurowe, w szczegdlnosci zestaw komputerowy i centralke telefoniczna, faks, poczte elektroniczna,
skrzynke e-puap, system EZD, sporzadza projekty prostych pism.

Analizuje i opisuje faktury w celu prawidtowosci realizacji zamdwien i zawartych umdw; przekazuje niezbedne
dokumentacje do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Wydziatu Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci
Pienieznych.

Prowadzi dokumentacje techniczng dotyczacag obiektéw oraz prowadzi sprawy zwigzane z majatkiem Delegatury wraz z
ich rozmieszczeniem, przygotowaniem do przeprowadzania inwentaryzacji i jej rozliczania oraz prowadzeniem dziatah
zwigzanych z jego likwidacja w celu wtasciwego gospodarowania majatkiem WIOS.

Koordynuje sprawy zwigzane z prawidtowym zabezpieczeniem obiektéw Delegatury w celu ochrony majatku WI0$




znajdujgcego sie na terenie Delegatury.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok do$wiadczenie zawodowe o podobnym stanowisku
e Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

e Komunikatywnos¢.

e Umiejetnos¢ pracy z komputerem.

e Umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy.

o Umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi klienta.

e Znajomosci przepiséw w dziedzinie zamdwien publicznych, prawa budowlanego.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze wyzsze administracyjne lub ekonomiczne
e Posiadanie prawa jazdy kat. B

e Znajomos¢ przepisOw prawa pracy, w szczegdlnosci ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw
panstwowych i kodeksu pracy.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i ubezpieczenia medycznego.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

e Charakter stanowiska i sposéb wykonywania na nim zadan: praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej
4 godzin dziennie. Zagrozenie krupcja, pernamentna obstuga klientéw zewnetrznych, kontakt z przedsiebiorcami (osoby
fizyczne i jednostki organizacyne),w tym z podmiotami mogacymi Swiadczy¢ dostawy, ustugi i roboty budowlane na rzecz
urzedu.

e Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: narzedzia pracy - zestaw komputerowy i inne urzadzenia
biurowe; oswietlenie sztuczne i naturalne; bariery architektoniczne- stanowisko pracy zorganizowane w budynku I-
pietrowym (2 kondygnacje), budynek jest wyposazony w podjazd, winde, toalete i drzwi odpowiedniej szerokosci
dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostana poinformowani przy
pomocy poczty elektronicznej lub telefonicznie o miejscu i terminie przeprowadzenia tego etapu oraz o technikach
(metodach) selekcji stosowanych na tym etapie

Oferty ztozone po terminie zostang odrzucone (w przypadku ofert przesytanych pocztg decyduje data stempla
pocztowego/w przypadku ofert sktadanych osobiscie w urzedzie decyduje data osobistego dostarczenia oferty do
urzedu/w przypadku aplikowania on-line decyduje data wptywu oferty na podany adres e-mail/w przypadku ofert
sktadanych przez ePUAP decyduje data UPP)

W celu umozliwienia kontaktu kandydaci powinni wskaza¢ w ofercie adres e-mail i/lub nr telefonu

List motywacyjny nalezy podpisac odrecznie (w przypadku oferty sktadanej elektronicznie wtasnorecznie podpisany
list motywacyjny nalezy dotaczy¢ w formie zeskanowanego dokumentu)

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty oraz wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia i list motywacyjny

Dodatkowe informacje mozna uzyskac réwniez osobiscie w siedzibie urzedu (delegatury)

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




Postepowanie kwalifikacyjne w ramach naboru moze sktada¢ sie maksymalnie z 3 etapéw: weryfikacji ofert pod
wzgledem formalnym, sprawdzianu pisemnego albo oceny ofert pod wzgledem merytorycznym, rozmowy
kwalifikacyjnej.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e CV zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 22(1) § 1 kodeksu pracy oraz pozostate informacje wynikajace z wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze

e Oswiadczenie ze w okresie od dnia 22lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990 kandydatka/kandydat nie pracowat/ta, nie
petnit/ta stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa w lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw, nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub pézniej

® --

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Aplikuj do: 21 lipca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 153901" na adres: Delegatura w Jeleniej
Gorze

ul. Warszawska 28, 58-500 Jelenia Géra

poczta@jgora.wios.gov.pl

Mozna przekaza¢; e-mailem, e-puep, e-doreczeniem

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Poniedziatek.-Piatek 7:00-15:00
informacje mozna uzyskac pod nr tel. (75) 767-94-12
lub mailowego na adres: kadry@wroclaw.wios.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.07.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).




e Administrator danych i kontakt do niego: administratorem Panstwa danych osobowych jest Dolnoslaski Wojewddzki
Inspektor Ochrony Srodowiska z siedziba we Wroctawiu przy ul. J6zefa Chetmonskiego 14, tel. 71-327-30-00, e-mail
wios@wroclaw.wios.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: dodatkowe informacje moze Pani/Pan uzyska¢ u Inspektora Ochrony Danych pod
adresem iod@wroclaw.wios.gov.pl, tel. 71-327-30-00 lub listownie pod adresem siedziby Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepnianie zadnym odbiorcom, Pani/Pana dane
osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym siedzibe poza EOG lub organizacjom miedzynarodowym

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

e Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

