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gtoszenie nr 76858 / 13.04.2021

Zastepca Naczelnika Wydziatu

w

ydziat Organizacyjno-Administracyjny

#administracja publiczna #BHP #praca #srodowisko #zamodwienia publiczne

U

mowa o prace na czas Pierwszenhstwo dla oséb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

_ Krakéw 20 kwietnia okoto 3000,00 zt
‘ c Pl. Szczepanski 5 2021r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

dokonywanie systematycznego przegladu technicznego majatku trwatego i ruchomosci, zlecanie ich napraw i
konserwacji,

nadzér nad gospodarka i wlasciwym zabezpieczeniem majatku Wojewddzkiego Inspektoratu, w tym niezbednego sprzetu
z zakresu BHP,

zabezpieczenie i egzekwowanie porzadku na administrowanym terenie oraz czystosci wszystkich pomieszczen
Wojewddzkiego Inspektoratu,

nadzér nad firmga sprzatajaca oraz prowadzenie rejestru jakosci wykonywanych ustug,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego w Wojewddzkim Inspektoracie tj.
sprzedazg, przekazaniem, darowizng oraz likwidacjg majatku,

nadzor nad realizacjg uméw na dostawy i ustugi, w szczegélnosci ustugi telekomunikacyjne,

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Wojewddzkiego Inspektoratu, w tym
ubezpieczeniem samochodéw stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodéw stuzbowych uzytkowanych przez pracownikéw Wydziatu
Inspekcji, w szczegdlnosci: wydawanie, ewidencja i kontrola wypetnionych kart drogowych oraz kwartalne zestawienie
ilosci przejechanych kilometréw, zuzycia paliwa i olejow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i realizacja biezacych zakupéw,
sporzadzanie sprawozdan KOBIZE, EkoPtatnik, BDO,




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne
Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

Znajomos$¢ ustawy: prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, prawo ochrony srodowiska, o dostepie
do informacji publicznej, o stuzbie cywilnej oraz o pracownikach urzedéw panstwowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

Znajomos$¢ zasad gospodarowania Srodkami trwatymi, w tym zasad ewidencji oraz inwentaryzacji $srodkéw trwatych
Znajomos¢ przepiséw podatkowych oraz zwigzanych z ubezpieczeniami pojazdéw

Znajomos¢ procedur zaméwien publicznych

Prawo jazdy kat. B

Znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel)

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu

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: bezpieczenstwo i higiena pracy albo studia podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

Znajomos¢ przepiséw dot. inwentaryzacji

Umiejetnos¢ rozliczania zuzycia materiatéw eksploatacyjnych

Umiejetnos¢ konstruktywnego myslenia

Umiejetnos¢ operatywnego dziatania, reagowania, rozstrzygania i podejmowania decyz;ji

Umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji czasu pracy oraz ustalania priorytetéw

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Miejsce do od$wiezenia sie
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Dobra lokalizacja

Dostepnos¢

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 z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Pomieszczenie pracy o charakterze biurowym jest w petni ergonomiczne. Wyposazone jest w monitor ekranowy,
stanowiacy narzedzie pracy oraz urzadzenia peryferyjne - drukarki, skanery itp. Siedziba inspektoratu nie zostata w petni
dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych (brak przystosowanych pomieszczen i przystosowanej toalety). Praca
wymagajaca szczeg6lnej koncentracji, odpornosci psychicznej, dobrej komunikatywnosci, aktywnosci oraz odpornosci na
stres.

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego oraz narzedzi biurowych -
(kserokopiarka, drukarka, niszczarka do dokumentéw, skaner).

Dodatkowe informacje

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

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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 Do dokumentéw aplikacyjnych dotgcz swoja zgode o nastepujgcej tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Krakowie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko......, nr oferty......, zgodnie z art.6 ust.1lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Egzamin pisemny sprawdzajgcy wiedze i umiejetnosci potrzebne do wykonywania zadah na ww. stanowisku oraz
rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-05-17

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu




pracy
Kserokopia prawa jazdy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie

Aplikuj do: 20 kwietnia 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 76858" na adres: Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w
Krakowie

Pl. Szczepanski 5

31-011 Krakoéw

Dziennik Podawczy - Kancelaria

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (12) 422 48 95

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.04.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 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:

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:

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 mozliwo$¢ 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:

e




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 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.

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 beda 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg 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

