Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w
Bydgoszczy
85-220 Bydgoszcz Ul. ks. Piotra Skargi 2

Ogtoszenie nr 71715/ 28.11.2020

Specjalista

Do spraw: do spraw kadr i szkoleh wieloosobowe stanowisko do spraw kadr i szkolen

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Bydgoszcz

8 grudnia

koniec naboru Ul. ks. Piotra Skargi

2

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej i poza korpusem.

e Prowadzenie czynnosci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy z cztonkami korpusu stuzby cywilnej i
pracownikami poza korpusem Wojewddzkiego Inspektoratu oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy.

¢ Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu.

e Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z opisem stanowisk pracy i ich warto$ciowaniem naborem na wolne
stanowiska pracy, odbywaniem stuzby przygotowawczej, dokonywaniem ocen cztonkdw korpusu stuzby cywilnej i IPRZ
przez pracownikow stuzby cywilnej.

¢ Organizowanie szkoleh wewnetrznych i kierowanie na szkolenia zewnetrzne.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji pracownikéw.

e Opracowywanie planéw i sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z dziatalnosci.

e Prowadzenie spraw socjalnych Wojewddzkiego Inspektoratu.

e \Wspodtpraca ze starszym specjalistg ds. kadr i szkolen i zastepowanie jego podczas nieobecnosci.
e Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw kadrowych

znajomos¢ przepiséw kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych
e znajomos¢ zasad funkcjonowania i organizacji administracji publicznej

umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, pakiet Microsoft Office




umiejetnos¢ komunikacji

znajomos¢ przepiséw w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego
umiejetnos¢ pacy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, administracyjne lub pokrewne

Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw kadrowych

znajomos¢ oprogramowania do zarzadzania dokumentami i zadaniami - system e-Dok
umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i nieprzewidywalnych

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasne;j

kultura osobista

pozytywne podejscie do klienta, skuteczna komunikacja

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia. Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Siedziba Inspektoratu: budynek dwupietrowy. Brak zainstalowanej windy i podjazdu dla 0séb niepetnosprawnych.
Pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepetnospraawnych.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner

Dodatkowe informacje

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

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(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.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia




dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

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 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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 8 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71715" na adres: Miejsce skladania
dokumentéw:
Wojewoédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

P. Skargi 2

85-018 Bydgoszcz

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.12.2020
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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).

Administrator danych i kontakt do niego:

e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych:
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
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;




w

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).
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. 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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym 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.

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 wyraZzna 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




