Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

Ogtoszenie 0 naborze nr 55668 z dnia 11 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
pazdziernika
2019

Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

referent

do spraw: kancelaryjnych
w Wydziale Kadr i Szkolenia we Wroctawiu

Wroclaw Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

ul. Chelmonskiego 14
51-630 Wroctaw

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan, czynniki szczegdlnie
utrudniajace wykonywanie zadan:

- permanentna obstuga klientdw zewnetrznych zaréwno spoza administracji, np. obywateli, przedsiebiorcéw,
jak réwniez przedstawicieli innych urzedoéw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: zestaw komputerowy i inne urzadzenia biurowe,

- o$wietlenie sztuczne i naturalne,

- bariery architektoniczne w budynku: stanowisko pracy zorganizowane na parterze 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.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie korespondencji przychodzacej do urzedu i znakowanie jej pieczecia wpltywu w celu
przekazania jej do dekretacji,

rejestrowanie korespondencji przychodzacej w systemach wewnetrznych w celu zabezpieczenia
dokumentacji naptywajacej do urzedu,

przyjmowanie i kontrolowanie przesytek przychodzacych w zakresie kompletnosci i braku uszkodzen,
frankowanie i przekazywanie przesytek wychodzacych operatorowi pocztowemu w celu dostarczenia
przesyiki do klienta zewnetrznego,

odbieranie zadekretowanej korespondencji w celu przekazania jej wtasciwym komoérkom organizacyjnym
urzedu,

wspolpraca i zastepowanie nieobecnego pracownika w zakresie obstugi sekretariatu urzedu w celu
zapewnienia prawidlowej pracy sekretariatu,

sporzadzanie raportow i zestawien w celu biezacego monitorowania wysokosci ponoszonych kosztéow na
ustugi pocztowe oraz ilosci korespondencji,

udzielanie informacji o dziatalnosci urzedu i jego kompetencjach w celu kierowania klientéw zewnetrznych



do wlasciwej komoérki organizacyjnej urzedu lub do innego wlasciwego urzedu,
e wspolpraca z ochrona fizyczna obiektu w zakresie obstugi interesantéw w celu zapewnienia
bezpieczenstwa oséb przebywajacych w urzedzie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Znajomos$c¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy

¢ Umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi klienta

¢ Umiejetnos¢ wspodlpracy w zespole

¢ Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 pazdziernika 2019 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

ul. Chelmonskiego 14

51-630 Wroctaw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Dolnoslaski Wojew6dzki Inspektor Ochrony Srodowiska tel.
71-327-30-00 e-mail: kulaszka@wroclaw.pios.gov.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 71-327-30-00 e-mail: iod@wroclaw.pios.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane innym podmiotom

e Okres przechowywania danych:



czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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. o 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.
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Postepowanie kwalifikacyjne w ramach naboru moze skladac¢ sie maksymalnie z 3 etapow:

- weryfikagji ofert pod wzgledem formalnym,

- sprawdzianu pisemnego albo oceny ofert pod wzgledem merytorycznym,

- rozmowy kwalifikacyjnej.

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 zostana odrzucone (decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia
oferty do urzedu).

Wszystkie oferty ztozone w toku naboru, za wyjatkiem oferty wybranego i zatrudnionego kandydata, zostana
komisyjnie zniszczone.

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

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "Nabdr nr 55668".

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (71) 327-30-00 lub osobiscie w siedzibie urzedu w



sekretariacie.
Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2019 r.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

