Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 51479 z dnia 24 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
sierpnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik wydziatu

w Wydziale Administracyjnym w Departamencie Organizacyjno - Finansowym

Warszawa Gléwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca przy komputerze,

- krajowe wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich - podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi o odpowiedniej szerokosci.

ZAKRES ZADAN

Kierowanie podleglym wydzialem w tym planowanie i organizowanie jego pracy oraz nadzorowanie
realizacji zadan powierzonych poszczegélnym pracownikom pod katem terminowosci oraz zgodnosci z
procedurami i przepisami;

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania gospodarki lokalowej w celu zapewnienia warunkéw pracy w
GIOS zgodnie z obowigzujacymi normami i wewnetrznymi potrzebami, w szczegélnosci prowadzeniem
formalnych dziatan zwiazanych z korzystaniem z nieruchomosci i lokali, zapewnieniem nieprzerwanych
dostaw mediow i ustug, prowadzeniem prawidtowej eksploatacji systemow i urzadzen oraz prowadzeniem
prac remontowych, konserwacyjnych i inwestycyjnych w obiektach GIOS;

Zapewnienie realizacji potrzeb GIOS w zakresie wyposazenia oraz materiatéw i ustug, przygotowywanie
specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia (SIWZ), jak rowniez przygotowanie i realizacja zawartych w
tym zakresie kontraktéw (umodw), zapewnienie prawidlowego prowadzenia magazynu, nadzér nad
prowadzeniem ewidencji iloSciowo-wartosciowej majatku rzeczowego, zapewnienie wtasciwej eksploatacji
urzadzen biurowych, nadzér nad gospodarka samochodowa GIOS, obshugi organizacyjnej posiedzen i
narad;

Zapewnienie prawidtowego realizowania zadan w zakresie obstugi kancelaryjnej oraz zadan z zakresu
transportu i logistyki na potrzeby wewnetrzne GIOS.

Zapewnienie spekniania przepiséw ppoz, bhp, oraz zapewnienie bezpieczenstwa, dozoru, ochrony mienia i
obiektu;

Zapewnienie utrzymania obiektéw GIOS w zakresie wtasciwych warunkéw sanitarnych, w tym réwniez
gospodarowania odpadami i zagadnien zwigzanych z ochrona srodowiska;



¢ Przygotowywanie propozycji projektu budzetu w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat
Administracyjny oraz biezace monitorowanie wydatkowania przyznanych srodkdow.

Udziat w pracach zwiazanych z przygotowywaniem doraznych zestawien i informacji w zakresie zadan
Wydziatu, w tym informacji w ramach kontroli przeprowadzanych przez uprawnione do tego instytucje
zewnetrzne oraz w celu przekazania danych na potrzeby innych komérek wewnetrznych i/lub podmiotow
zewnetrznych. Udzial w pracach zwiazanych z przygotowywaniem doraznych zestawien i informacji w
zakresie zadan Wydziatu, w tym informacji w ramach kontroli przeprowadzanych przez uprawnione do tego
instytucje zewnetrzne oraz w celu przekazania danych na potrzeby innych komérek wewnetrznych i/lub

podmiotéw zewnetrznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat w tym co najmniej 3 lata w panstwowych jednostkach
budzetowych

¢ znajomos¢ ustawy Prawo budowlane,

e znajomo$¢ ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska,

¢ znajomos¢ ustawy o Stuzbie Cywilnej oraz aktéw wykonawczych,

e znajomos¢ przepisow prawa pracy, bhp i ppoz,

¢ znajomos¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych,

¢ znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ znajomos¢ zagadnien dotyczacych prowadzenia ewidencji majatku rzeczowego,

¢ znajomos¢ zagadnien dotyczacych prowadzenia remontéw i modernizacji budowlanych,

e znajomos¢ zagadnien dotyczacych gospodarki samochodowej oraz zakupéw wyposazenia i ushug,

¢ znajomos¢ zasad planowania budzetowego oraz rozliczania ustug i dostaw,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e uprawnienia budowlane,
¢ znajomos¢ procedur prowadzenia inwestycji budowlanych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 sierpnia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem: ,127/DOF/WA/2019”

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: Gléwny Inspektor Ochrony Srodowiska, ul. Wawelska 52/54,
00-922 Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@gios.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Kancelaria Prezesa Rady Ministréw

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. 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.

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 szczeg6lne 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 INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakoniczeniu procedury naboru.

Z wybranym kandydatem podpisana zostanie umowa o prace na czas okreslony.

Na stronie www.gios.gov.pl w zaktadce bip/praca/procedury naboru/pozostate stanowiska w stuzbie cywilnej
mozna zapoznac sie z zasadami naboru obowigzujacymi w GIOS.

UWAGA: Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska zaprasza do udziatu w rekrutacji réwniez osoby
niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr. tel. 22 369-22-21.

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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

