Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we

Wroctawiu
51-630 Wroctaw ul. Chetmonskiego 14

Ogtoszenie nr 163485 / 01.05.2026

zastepca naczelniczki wydziatu/zastepczyni naczelniczki
wydziatu

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

#administracja publiczna #praca #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wroctaw
nabér w toku ul. Chetmonskiego
14

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

15 maja

2026 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

koordynuje, sprawuje nadzér i wspomaga wtasciwych pracownikdw w realizacji zadan z zakresu zarzgdzania zasobami
ludzkimi w urzedzie, polegajacych w szczegdlnosci na prowadzeniu spraw dotyczacych naboru kandydatéw do pracy,
organizacji praktyk, wolontariatéw i stazy, prowadzeniu spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem
stosunku pracy pracownikéw, w tym zawieraniem umdw o prace, zgtaszaniem pracownikéw do ubezpieczeh spotecznych,
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikéw, wystawianiem swiadectw pracy, w celu zapewnienia
prawidtowego i zgodnego z prawem zarzadzania kadrami w urzedzie

koordynuje, sprawuje nadzér i wspomaga wtasciwych pracownikdw w wykonywaniu zadan z zakresu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych o0séb zatrudnionych w urzedzie, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje tych zadan,
ich rozliczania i sprawozdawczosci w tym zakresie, w celu rozwoju zawodowego pracownikdéw urzedu i jego wsparcia
dostepnym dofinansowaniem dodatkowym

koordynuje i sprawuje nadzér nad realizacjg w urzedzie zadan z zakresu stuzby przygotowawczej, ocen pracowniczych,
indywidualnych programéw rozwoju zawodowego, w celu prawidtowej realizacji obowigzkdéw stuzbowych

nadzoruje przestrzeganie przez pracownikéw urzedu ustalonego porzadku pracy oraz obowigzujacych ich przepiséw z
zakresu prawa pracy, monitoruje realizacje stosowania w urzedzie zasad dotyczacych réwnego traktowania pracownikéw
w zatrudnieniu oraz obowigzku przeciwdziatania mobbingowi w pracy, proponuje i opiniuje wnioski i rozwigzania majace
wpltyw na realizacje tych zadan, w celu zapewnienia ich prawidlowego wykonania

koordynuje, sprawuje nadzér i wspomaga wtasciwych pracownikédw w prowadzeniu ewidencji czasu pracy, w realizacji

zadan dotyczgcych sprawozdawczosci w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, koordynuje prace zwigzane z
przygotowaniem planu pracy, planu szkolen, informacji o realizacji zadan Inspekcji Ochrony Srodowiska i sprawozdah z




dziatalnosci urzedu, w celu prawidtowego wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa

e opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy w urzedzie, projekty zarzadzen zmieniajacych ww.
regulaminy oraz projekty innych aktéw prawa wewnetrznego zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, w celu
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami powszechnie obowigzujacymi

e koordynuje i sprawuje nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem opiséw stanowisk pracy w urzedzie oraz prowadzeniem
procesu wartosciowania stanowisk pracy w urzedzie, w celu wspomozenia kierownictwa urzedu w zarzadzaniu zasobami
ludzkimi

e ewidencjonuje upowaznienia i petnomocnictwa udzielane przez Wojewddzkiego Inspektora, zarzadzenia wydawane przez
Wojewddzkiego Inspektora, prowadzi bazy danych zwiazane z realizacjg zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
w celu prawidtowej obstugi kierownictwa urzedu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat w realizacji zadan z zakresu spraw kadrowych

e Znajomos¢ przepiséw prawa regulujacych zakres zadan realizowanych na stanowisku pracy
e Umiejetnos¢ kierowania zespotem, organizacji i pracy w grupie

e Samodzielnos¢ i odpowiedzialno$¢

e Komunikatywnos¢

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej; osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w administracji publicznej oraz na stanowisku kierowniczym
e Posiadanie prawa jazdy kat. B

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i ubezpieczenia medycznego




7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Charakter stanowiska i sposéb wykonywania na nim zadan: praca administracyjno-biurowa, praca przed monitorem
ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie, zagrozenie korupcjg, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (kontakt
z osobami fizycznymi i jednostkami organizacyjnymi, w tym z innymi jednostkami administracji publicznej), czeste
reprezentowanie urzedu na zewnatrz

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

Dodatkowe informacje

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

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

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

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




o Oferty, ktére wptyng do urzedu po terminie, zostang odrzucone (w przypadku aplikowania on-line decyduje data
wptywu oferty na podany adres e-mail/w przypadku ofert sktadanych przez ePUAP/e-doreczenia decyduje data
UPP/UPD)

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

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ réwniez osobiscie w siedzibie urzedu

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Postepowanie kwalifikacyjne w ramach naboru moze sktada¢ sie maksymalnie z 3 etapéw:

o weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym
e sprawdzianu pisemnego albo oceny ofert pod wzgledem merytorycznym
e rozmowy kwalifikacyjnej

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

List motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doSwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Aplikuj do: 15 maja 2026

Aplikuj mailowo na adres: wios@wroclaw.wios.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 163485 / 01.05.2026.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 163485" na adres: Wojewodzki
Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

ul. Chetmonskiego 14

51-630 Wroctaw

Dokumenty mozna sktadac réwniez osobiscie lub za posrednictwem systeméw ePUAP i e-doreczenia oraz na
adres e-mail wios@wroclaw.wios.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (71) 327 30 08
lub mailowego na adres: m.kotwica@wroclaw.wios.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.wroclaw.wios.gov.pl/

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.05.2026




e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 Dolnos$lgski 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

e 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 koniecznos¢ 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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 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 wynikajagcym 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

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra 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

