Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w

Warszawie
00-828 Warszawa Al. Jana Pawta Il 11

Ogtoszenie nr 144382 / 26.10.2024

Gtéwny Specjalista

Do spraw: administracji w Wydziale Organizacyjno-Prawnym w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

nabér w toku zae
Al. Jana Pawta Il 11

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

5 listopada

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem budynkami pozostajacymi w trwatym zarzadzie GIORIN, w tym:
koordynacja i nadzér nad przeprowadzaniem robét budowlanych; koordynacja i nadzér nad przeprowadzeniem robét w
ramach konserwacji biezacych, przegladéw gwarancyjnych, technicznych, budowlanych, badan i pomiaréw instalacji oraz
urzadzen zapewniajacych sprawnos¢ techniczng - eksploatacyjng podlegtych jednostek;

Przygotowuje projekty uméw, pism i innych dokumentéw niezbednych do zawarcia uméw na Swiadczone w obiektach
ustugi i dostaw towardw i mediéw;

Bierze udziat w corocznych przegladach technicznych obiektéw budowlanych;
Przewodniczy komisji inwentaryzacyjnej, komisji ds. przydatnosci i likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego w GIORIN;
Wspiera Wydziat Wsparcia w wydatkowaniu Srodkéw z wnioskéw zakupowych w zakresie remontéw i napraw;

Wspiera Wydziat Wsparcia w prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych do kwoty 130 tys. PLN oraz
przy postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych w trybie przetargowym;

Prowadzi sprawy dot. ubezpieczenia mienia:

Prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z naliczaniem podatku od nieruchomosci i optat od trwatego zarzadu dla
nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu GIORIN;

Sprawdza pod wzgledem merytorycznym noty ksiegowe (obcigzeniowe) wraz z dokumentacjg towarzyszaca, ktéra
wykracza poza zakres dziatan Kierownikéw OCL.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze techniczne

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata z czego minimum rok w administracji publicznej
Wysokie umiejetnosci organizacyjne i negocjacyjne;

Znajomos¢ Prawa zamd@wieh publicznych;

Znajomos$¢ prawa budowlanego, ochrony srodowiska, bhp i ppoz.;

Zdolnosci organizacyjne i analityczne, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, odpornosé na stres,
Umiejetnos¢ szybkiego analitycznego podejscia do rozwigzywania ztozonych probleméw;
Samodzielnos¢ i wysoka motywacja do realizacji zadan;

Gotowos¢ do podrézy stuzbowych;

Czynne prawo jazdy kategorii B;

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.".

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 techniczne, administracyjne, ekonomiczne lub prawne - ewentualnie uzupetnione studiami
podyplomowymi zgodnymi z wymaganiami na stanowisku pracy,

Znajomos¢ przepiséw o finansach publicznych, zamdéwieniach publicznych, ustawie o gospodarce nieruchomosciami,
Doswiadczenie w zarzgdzaniu nieruchomosciami,

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

Umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office,

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos$¢ skrdcenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy,
Program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezykdw obcych i studiéw podyplomowych),
Trzynaste wynagrodzenie,

Mozliwos¢ czesciowego wykonywania pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna),

Atrakcyjny pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku tzw. grusza, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach,

Mozliwos¢ uzyskania 50% znizki na przejazdy PKP,




Praca w centrum Warszawy (w poblizu znajduje sie: stacja metra, stacja Veturilo, stacja PKP),

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym 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%.

Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa, al. Jana Pawta Il 11, 00-828 Warszawa oraz praca w terenie Oddziaty
Centralnego Laboratorium w Koszalinie, Gdanhsku, Pruszczu Gdanhskim, Elblagu, Olsztynie, Bydgoszczy, Biatymstoku,
Poznaniu, todzi, Sieradzu, Warszawie, Radzyniu Podlaskim, Lublinie, Wroctawiu, Katowicach, Kielcach, Krakowie i
Rzeszowie.

Budynki moga stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo - 20 lokalizacji na terenie Polski;
Doraznie kontrole wymagajgce wchodzenia powyzej 3 metréw;
Czeste podréze stuzbe;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa,

czeste podréze stuzbowe

praca z uzyciem sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka),
praca pod presjg czasu,

praca w zespole oraz wspotpraca z innymi urzedami i instytucjami.

Dodatkowe informacje

o 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 Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o 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 Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.




Oferty ztozone po terminie podlegajg odrzuceniu. Wszystkie wymagane o$wiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisac.
Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowane. Oferty odrzucone zostang
zniszczone komisyjnie. Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”.

W zwiagzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i
wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda
powiadomieni droga telefoniczng lub e-mailem.

Jezeli chca Panstwo wzigé udziat w niniejszym procesie rekrutacjach, prosimy o zamieszczenie ponizszej klauzuli w
swoim dokumencie aplikacyjnym.

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych, w tym danych szczegdlnej kategorii, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w prowadzonym procesie rekrutacyjnym przez Gtéwnego Inspektora Ochrony
Roslin i Nasiennictwa z siedzibg w Warszawie (00-828), al. Jana Pawta Il nr 11".

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

Oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

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 potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 5 listopada 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 144382" na adres: Gtéwny Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

al. Jana Pawta 1l 11,

00-828 Warszawa

»oferta na stanowisko Gtéwnego specjalisty ds. administracyjnych w Wydziale Organizacyjno-Prawnym w
Biurze Organizacyjno-Administracyjnym GIORiN”

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.11.2024




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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych jest Gtéwny Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa z siedziba
w Warszawie (00-828), al. Jana Pawta Il nr 11 (dalej Administrator).

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mogg sie Pahstwo kontaktowac sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e- mail:
iod@piorin.gov.pl lub listownie na ww. adres siedziby.

Administrator oSwiadcza, ze przetwarza dane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

w szczegdlnosci w sposéb zgodny z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; dalej
RODO).

1.  CEL PRZETWARZANIA DANYCH

Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i wyboru odpowiedniej osoby do zatrudnienia na
stanowisku okreslonym w ofercie pracy, w tym oceny kwalifikacji, zdolnosci
i umiejetnosci kandydata do pracy, a nastepnie w celu archiwizacji dokumentéw po przeprowadzeniu rekrutacji.

2. PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH | RODZA) PRZETWARZANYCH DANYCH
Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) Kodeksu pracy, podstawa prawng jest obowigzek prawny spoczywajacy na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Dotyczy to takich danych, jak: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia oraz dane
kontaktowe wskazane przez kandydata do pracy. Jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku, dotyczy to réwniez informacji o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Obowigzek prawny spoczywajacy na Administratorze obejmuje réwniez te dane, ktérych
podanie jest niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

2) w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, podstawg prawng jest obowigzek
prawny spoczywajacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

3) w przypadku podania przez kandydata do pracy danych osobowych w zakresie szerszym niz okreslony w przepisach
prawa pracy, podstawa prawng ich przetwarzania w ww. celu jest zgoda kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2
lit. a RODO). Dotyczy to wszelkich danych podanych przez kandydata do pracy w zyciorysie (CV), liScie motywacyjnym badz
udostepnionych w trakcie rozméw kwalifikacyjnych.

Administrator wskazuje, ze podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w pkt. 1 i 2) powyzej jest obowigzkowe
w Swietle obowigzujgcych przepiséw prawa pracy. Ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci wziecia udziatu w
prowadzonym procesie rekrutacji.

Podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w pkt. 3) powyzej jest dobrowolne. Administrator o$wiadcza, ze
brak podania takich danych nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, a
takze nie moze powodowac wobec niej jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

3.  ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:




upowazniony do tego personel Administratora,

organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wtadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

4.  OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakohczenia procesu rekrutacji, w ktérym bierze Pani/Pan udziat, a
nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

5.  PRAWA PRZYStUGUJACE PANSTWU W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH

Administrator o$wiadcza, ze w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
prawa:

prawo dostepu do swoich danych osobowych; prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania; prawo do przenoszenia danych (w przypadku, gdy przetwarzanie
odbywa sie w sposdb zautomatyzowany oraz dane przetwarzane sa na podstawie zgody lub w zwigzku z umowag);

prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, co dotyczy danych
przetwarzanych przez Administratora w oparciu o wyrazong przez Pani/Pana zgode (zgodnie z informacjg zawartg w pkt. 3
ppkt. 3 niniejszej informacji). Wycofanie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

W celu realizacji powyzszych uprawnieh mozna skontaktowac sie z Administratorem na adres siedziby,
tj. al. Jana Pawta Il nr 11, 00-828 Warszawa, na adres e-mail: gi@giorin.gov.pl

6. WYKORZYSTANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PODEJMOWANIA ZAUTOMATYZOWANYCH DECYZJl, W TYM PROFILOWANIA
Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do podejmowania zautomatyzowanych decyzji, w tym profilowania.

Zgodnie z art.24 ust. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. u. z 2024 r. p0z.928) ponizej
informujemy o wprowadzonej w Gtéwnym Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa "Procedurze zgtoszeh wewnetrznych
w GIORIN"

https://www.gov.pl/attachment/8267fbdb-a7de-4f2d-8deb-364d6c933fe6




