Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w
Bydgoszczy
85-018 Bydgoszcz ks. Piotra Skargi 2
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gtoszenie nr 91421/ 21.01.2022

Miodszy Specjalista

Do spraw: administracyjno-technicznych w Wydziale Administracyjno-Technicznym i Zaméwien
Publicznych

#administracja publiczna #zamowienia publiczne

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

n Bydgoszcz, ul. ks. P.
‘ ‘ —

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Realizuje zaméwienia zakupowe, bierze udziat w przygotowaniu postepowan z uwzglednieniem ustawy Prawo zaméwien
publicznych

Przygotowuje projekty uméw w porozumieniu z radcg prawnym

Sporzadza i realizuje zamdwienia i zlecenia w oparciu o zgtaszane zapotrzebowania komdrek organizacyjnych
Inspektoratu

Dokonuje zakupu Srodkéw czystosci oraz materiatéw biurowych zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami oraz prowadzi
gospodarke magazynowg w przedmiotowym zakresie

Prowadzi nadzér i kontrole nad utrzymaniem czystosci w Inspektoracie oraz zajmuje sie wydawaniem $rodkéw czystosci
Prowadzi ewidencje pieczatek i rejestr drukdw Scistego zarachowania

Kontroluje merytorycznie faktury w zakresie przypisanym do wydziatu oraz prowadzi rejestr faktur

Prowadzi nadzér i przechowuje klucze zapasowe do pomieszczeh biurowych

Prowadzi i rozlicza prenumerate gazet, czasopism, wydawnictw

Prowadzi rejestr zakupu i rozchodu biletéw jednorazowych komunikacji publicznej

Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia i samochodéw

Prowadzi rejestr zuzytych i przekazanych do utylizacji materiatéw oraz sprzetu

Prowadzi ewidencje pism i spaw w elektronicznym systemie e-DOK




e Prowadzi biezacg archiwizacje dokumentéw wydziatu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji
e Uprawnienie do prowadzenia pojazdu kat. B

e Znajomos$¢ ogdinych zasad ustawy prawo zamoéwien publicznych

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych administracji publicznej

e Znajomos¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Umiejetnos¢ komunikacji

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

o Umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa 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 zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie
e Praca pod presjg czasu

e Zagrozenie korupcjg

e Stanowisko pracy wyposazone w komputer i urzadzenia biurowe




Siedziba Inspektoratu to budynek dwupietrowy, praca na drugim pietrze. Brak zainstalowanej windy i podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

e Zakwalifikowanych do kolejnego etapu, powiadomimy telefonicznie lub mailowo.

o Oferty sktadane elektronicznie - wszystkie dokumenty nalezy wtasnorecznie podpisad, wstawi¢ date ich sporzadzenia
i dotaczy¢ w formie zeskanowanych dokumentéw. Przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy o dostarczenie
oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do
tego czasu mozna je odebraé, gdyz nie beda odsytane.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone dokumenty aplikacyjne zostana zweryfikowane pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

* Na ofercie prosze koniecznie zaznaczy¢ numer ogtoszenia.
e Kandydaci wybrani we wstepnym etapie procedury naboru zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

o Oferty otrzymane po terminie oraz niespetniajace wymagan formalnych i koniecznych nie beda rozpatrywane.
Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (052) 376-17-35

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie potwierdzajace posiadanie uprawnien do prowadzenia pojazdéw kat. B

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania z zakresu znajomosci jezyka.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Aplikuj do: 31 stycznia 2022

Aplikuj mailowo na adres: kadry@wios.bydgoszcz.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 91421 / 21.01.2022.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 91421" na adres: Wojewodzki
Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul.

P. Skargi 2

85-018 Bydgoszcz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (052) 376-17-35




lub mailowego na adres: kadry@wios.bydgoszcz.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.01.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o 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: Kujawsko-Pomorski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska 85-018
Bydgoszcz ul. Piotra Skargi 2
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wios.bydgoszcz.pl, telefon: 52 376-17-37
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe kandydatéw do pracy sa powierzane (udostepniane) podmiotom, ktére w
naszym imieniu obstuguja informatycznie ustuge. Odbiorcami danych kandydata wybranego w trakcie naboru do
zatrudnienia bedg réwniez podmioty medyczne realizujace ustuge badan wstepnych dla kandydatéw do zatrudnienia
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. 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.

Ll

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 beda obejmowaty szczegdlne 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-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

