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Gtowny Specjalista
Do spraw: obiegu dokumentacji Biuro Dyrektora Generalnego

#archiwa/archiwistyka #dziatalnos¢ inspekcyjna #komunikacja elektroniczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Warszawa
al. Jana Pawta Il 11

Czym bedziesz sie zajmowac

14 marca

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Nadzoruje obieg dokumentacji w GIORIN.

e Nadzoruje teleinformatyczny systemu EZD w GIORIN.

e Archiwizuje dokumentacje papierowa i elektroniczna.

e Nadzoruje porzadkowanie dokumentéw wytworzonych w komérkach organizacyjnych.
e Przejmuje od pracownikdw uporzgdkowang dokumentacje do archiwum zaktadowego.
e Gromadzi, ewidencjonuje, przechowuje i brakuje dokumentacje archiwalna.

e Wospiera prace kancelarii GIORIN.

e Zarzadza magazynem.

o Nadzdruje zaopatrzenie w materiaty biurowe i przemystowe.

e \Wspiera czynnosci administracyjno-organizacyjne z obszaru kadr.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze




Doswiadczenie zawodowe : do$wiadczenie zawodowe w obszarze prowadzenia archiwum.
Certyfikat o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego Il stopnia.

Certyfikat o ukohczeniu kursu/warsztatéw system EZD jako system wspomagajacy lub podstawowy.
Biegta obstuga EZD.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Biegta obstuga MS Office.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z praca w korpusie stuzby cywilnej oraz na stanowiskach urzedniczych.
Zdolnosci organizacyjne.

Znajomos¢ funkcjonowania administracji publiczne;.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, 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

praca biurowa przy uzyciu komputera, drukarki, skanera; praca pod presja czasu;budynek moze stwarza¢ problemy dla
0séb niepetnosprawnych ruchowo(praca na 7-8. pietrze - winda, oraz -1 - winda; drzwi na klatke schodowa wyposazone
s W samozamykacze); narzedzia i materiaty pracy - komputer, skaner, drukarka; praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie;

Dodatkowe informacje

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

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.




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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Selekcje ofert pod katem spetniania wymagan formalnych.

e Sprawdzian wiedzy w przypadku ztozenia wiecej niz pieciu zweryfikowanych pozytywnie pod wzgkledem formalnych
ofert.

Rozmowe kwalifikacyjna.

Ustalenie wyniku kohcowego pracy komisji oraz wytonienie albo niewytonienia kandydatéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie ww. dziedzinie.

e Certyfikat o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego Il stopnia

e Certyfikat o ukonhczeniu kursu/warsztatéw system EZD jak system wspomagajacy lub podstawowy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 14 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 75338" na adres: Gtéwny Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Al. Jana Pawta Il nr 11 00-828 Warszawa.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , oferta na stanowisko gtéwny specjalista ds. obiegu
dokumentacji”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 652 92 90

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art.13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), (dalej: RODO), Gtéwny Inspektor
Ochrony Roslin i Nasiennictwa informuje, ze:

1)Administratorem danych osobowych pozyskiwanych w ramach zadan realizowanych przez Gtéwny Inspektorat Ochrony
Roslin i Nasiennictwa jest Gtéwny Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa (adres siedziby: al. Jana Pawta Il 11, 00-828
Warszawa, kontakt e mail: gi@piorin.gov.pl, tel. 22 652 92 90, 22 652 92 91);

2)Celem przetwarzania danych osobowych jest zapewnienie sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego organizowanego przez Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

3)Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwi udziat w postepowaniu rekrutacyjnym;

4)Gtéwny Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa nie posiada uprawnieh do wydawania decyzji, o ktérej mowa w art. 22 ust.
1 RODO, co oznacza, ze zadne rozstrzygniecia dotyczace Panstwa nie beda zapada¢ automatycznie oraz nie beda tworzone
Panstwa profile;

5)Dane osobowe beda przetwarzane w trakcie trwania naboru. Po uptywie 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu;

6)Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
zostang umieszczone na powszechnie dostepnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej Gtéwnego Inspektoratu Ochrony
Roslin i Nasiennictwa oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw;

7)Kazdy, ktérego dane osobowe sg przetwarzane, ma prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, cofniecie zgody pozostanie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;

8)W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Gtéwnym Inspektoracie Ochrony Roslin i
Nasiennictwa mozliwy jest kontakt pod adresem mailowym: iod.giorin@dpag.pl ;

9)Kazdy, ktérego dane osobowe sg przetwarzane w Gtéwnym Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa ma prawo wnies¢
skarge do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony danych Osobowych.




