Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 49553 z dnia 18 czerwca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 0
czerwca
2019

Lubelski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Administracyjno-Technicznym

Lublin Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie

ul. Obywatelska 13
20-092 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej

Praca z koniecznoscia przemieszczania sie po réznych pietrach Inspektoratu

Praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym

obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego

Zabudowe Inspektoratu w Lublinie stanowi budynek administracyjny wyposazony w winde dostosowang dla
0s6b niepelnosprawnych ruchowo. Wystepuja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i
dostepnos¢ do pomieszczen biurowych, sanitarnych i socjalnych. Brak oznaczen dla oséb niewidomych. Brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomych, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.
Otoczenie budynku dostosowane dla oséb niepelnosprawnych ruchowo: platforma oraz z jednej strony
podjazd.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Inspektoratu i przedktadanie do dekretacji Wojewodzkiego
Inspektora, rozdzielanie korespondencji oraz przesytek, przygotowywanie i wysylanie korespondencji i
nadawanie przesylek, prowadzenie ewidencji pism wychodzacych w ksiazce kancelaryjnej i pocztowej
ksiazce nadawczej, obstuga elektronicznego systemu obiegu informacji i dokumentacji (el-Dok), poczty
elektronicznej Inspektoratu oraz platformy E-PUAP

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych Wydziatow,
stanowisk pracy lub instytucji

Realizowanie catosci spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe

Obstugiwanie domofonu i wpuszczanie do obiektu interesantdéw oraz podmiotéw uprawnionych
Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek uzywanych w Inspektoracie w Lublinie oraz
realizacja zamowien pieczatek i pieczeci i przygotowanie ich likwidacji

Obstuga sekretariatu Wojewodzkiego Inspektora i jego Zastepcy w czasie nieobecnosci pracownika
sekretariatu



Prowadzenie osobowych samochodéw stuzbowych oraz realizacja zadan przewozowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej

Prawo jazdy kat. B

Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania Inspekcji Ochrony Srodowiska

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

Znajomos¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych

Znajomosc¢ przepisow dot. stuzby cywilnej,

Znajomos¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

Dobra znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel oraz sprzetu biurowego
Komunikatywnos¢

Dobra organizacja pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne lub wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej w administracji publicznej
Wysoka kultura osobista

Znajomos¢ zasad obstugi elektronicznego systemu obiegu informacji i dokumentacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego spelnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania prawa jazdy
kat. B

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru (do pobrania ze strony BIP WIOS w Lublinie),
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 czerwca 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



Miejsce skladania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie
ul. Obywatelska 13

20-092 Lublin

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Lubelski
Wojewodzki Inspektor Ochrony Srodowiska w Lublinie. Siedziba Lubelskiego Wojewédzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska w Lublinie jest Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Lublinie, ul.
Obywatelska 13, 20-092 Lublin.
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ochrony Danych w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony
Srodowiska w Lublinie - tel. (81) 718 62 52, e-mail: iod@wios.lublin.pl.
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazywane osobom trzecim.
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 konieczno$¢ 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;
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. 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.
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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 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 INFORMACJE:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

Zachecamy do skladania ofert osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania wymienione w niniejszym
ogtoszeniu.

Przez doswiadczenie zawodowe rozumie sie okresy pozostawania w stosunku pracy a takze réznego rodzaju
staze.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci , Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne”.

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

Etap I: analiza spelniania wymagan niezbednych,

Etap II: test wiedzy z zakresu zasad funkcjonowania Inspekcji Ochrony Srodowiska, przepiséw dotyczacych
stuzby cywilnej i pytan specjalistycznych wynikajacych z przypisanych zadan .

Nastepnie dla 0s6b ktére uzyskaja minimum 60% punktéw rozmowa kwalifikacyjna w ww. zakresie.

Etap III: rozmowa z Lubelskim Wojew6dzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska.

O terminie etapu II zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone. Na stronie internetowej www.wios.lublin.pl
(w zaktadce Punkt Obstugi Klienta) umieszczono pomocniczy formularz Oswiadczenie dla kandydatow na
stanowiska stuzby cywilnej oraz formularz wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
naboru.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2350 zl/mies. (+ dodatek stazowy).

Dodatkowe informacje tel. (81) 718-62-45.

Prosimy o zamieszczanie w tresci listu motywacyjnego numeru ogtoszenia.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby 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

