Biuro do spraw Substancji Chemicznych w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 41251 z dnia 19 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01

lutego
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjno - kadrowych
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Administracyjno - Kadrowych

Lodz Biuro do spraw Substancji Chemicznych
ul. Dowborczykéw 30/34
90-019 Lo6dz

WARUNKI PRACY

Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
Biuro do spraw Substancji Chemicznych miesci sie w wynajmowanym budynku na 4 pietrze. Wejscie do
budynku bez barier architektonicznych od strony ul. Targowej 35 w Lodzi. Szerokos¢ ciagow
komunikacyjnych, drzwi wewnetrznych oraz winda w budynku dostosowane sa do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ Rozliczanie podrdzy stuzbowych pracownikow
e Ewidencja i opisywanie dokumentéw ksiegowych oraz przygotowywanie przelewdéw w systemie bankowym
¢ Uzupemianie informacji kadrowych w programach i aplikacjach kadrowo - ptacowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie preferowane nauki ekonomiczne

e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

¢ Znajomos$¢ techniki pracy biurowej w tym dobra umiejetnos$é obstugi komputera pakietu MS Office (Excel,
Word)

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, w szczegoélnosci
w pracy pod presja czasu i stresu

¢ Dobra organizacja pracy wlasnej

¢ Umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji oraz logicznego myslenia

e Znajomo$¢ organizacji i funkcjonowania administracji publicznej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku administracyjno - kadrowym
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym w mowie i w piSmie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 lutego 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Biuro do spraw Substancji Chemicznych

ul. Dowborczykéw 30/34

90-019 L6dz

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Inspektor do spraw Substancji Chemicznych ul. Dowborczykéw
30/34 90-019 L.6dz

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. (42) 25-38-427

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Biuro do spraw Substancji Chemicznych

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21



listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ 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 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (42) 25-38-400.
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferta powinna zawiera¢ wskazanie stanowiska i komérki organizacyjnej, o ktdre ubiega sie kandydat /
kandydatka.

Oferty otrzymane po terminie i oferty niekompletne nie beda rozpatrywane.
Wszystkie wymagane o$wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone data.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana o tym powiadomione
telefonicznie lub e-mailem.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane, ewentualne informacje w
tym zakresie udzielane beda telefonicznie pod numerem telefonu (42) 25-38-408.

Metody naboru:

Proces rekrutacyjny bedzie sktadat sie z nastepujacych etapow:

* etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spethiaja wszystkie wymagania formalne,

* etap 2: rozmowa kwalifikacyjna.

WZORY OSWIADCZEN

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



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

