Gtéwny Inspektorat Sanitarny w Warszawie
03-729 Warszawa ul. Targowa 65

Ogtoszenie nr 112396 / 15.12.2022

Podreferendarz

Do spraw: obstugi kancelaryjnej w Biurze Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa 27 grudnia od 4063,92 zt

koniec naboru
ul. Targowa 65 2022 r. do 4470,31 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Zapewnia obstuge kancelaryjng w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Gtéwnego Inspektoratu
Sanitarnego, w tym przyjmuje i ewidencjonuje korespondencje sktadana do Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego w formie
elektronicznej

e Obstuguje sktad chronologiczny
e Sortuje i przekazuje korespondencje w systemie elektronicznym do Cztonkéw Kierownictwa, zgodnie z ich wtasciwoscig
e Obstuguje centrale telefoniczna

e Obstuguje techniczno-logistycznie klientdw zewnetrznych oraz wspétpracuje z komérkami organizacyjnymi Gtéwnego
Inspektoratu Sanitarnego w zakresie tej obstugi

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
e Znajomos¢ zasad funkcjonowania Pahstwowej Inspekcji Sanitarnej
e Znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Znajomos¢ pakietu Microsoft 365 (Word, Excel)




Dobra organizacja pracy wtasnej

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Inicjatywa w dziataniu

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnie
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Komunikatywnos$¢

Co oferujemy

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

indywidualny rozktad czasu pracy

ruchomy czas pracy

telepraca

doptata do biletdw na imprezy kulturalno-oswiatowe i sportowo rekreacyjne
parking zew. na terenie urzedu (w miare dostepnosci miejsc)

stojaki na rowery na terenie urzedu

miejsce do od$wiezenia sie

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, 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 niepetnosprawnosd.

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 administracyjno-biurowa w godz. 08:15-16:15, obstuga komputera minimum 7 godz. dziennie, uzytkowanie sprzetu
biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw), stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w
sytuacjach stresowych i pod presjg czasu. Charakter pracy wymagac bedzie wspétpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi. W zwigzku z tym, w zaleznosci od potrzeb, praca bedzie wymaga¢ przemieszczania sie na terenie
budynku. Pomieszczenie zaktadu pracy uwzglednia potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami w zakresie przystosowania
stanowisk pracy. Obiekt posiada platforme schodowg dla oséb na wézkach inwalidzkich przy wejsciu do budynku od ul.
Targowej 65. Drzwi wejsciowe do budynku od strony ul. Targowej 65 pozwalajg na swobodny przejazd wdzkiem
inwalidzkim. W budynku Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego korytarze sa przestronne, pozbawione progéw, ponadto
obiekt wyposazony jest w dzwigi osobowe z kabinami przystosowanymi dla oséb z niepetnosprawnosciami. Osoby z
niepetnosprawnosciami moga swobodnie korzystac z czterech toalet znajdujgcych sie na parterze, Il, IV i VI pietrze.
Istnieje réwniez mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb indywidualnej niepetnosprawnosci oraz




korzystania z parkingu podziemnego.

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 kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 27 grudnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 112396" na adres: Gidwny Inspektorat
Sanitarny ul. Targowa 65, 03-729 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22) 345-34-36

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.12.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

W zwigzku z realizacjg wymogdw rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (RODO), administrator informuje o zasadach oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach
zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.




1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gtéwny Inspektor Sanitarny z siedziba przy ul. Targowej 65, 03-729
Warszawa, zwany dalej ,Administratorem danych”.

2. Z inspektorem ochrony danych (I0D) wyznaczonym przez Administratora danych moze sie Pani/Pan kontaktowac:
1) poczta tradycyjng na adres: Inspektor Ochrony Danych, Gtéwny Inspektorat Sanitarny, ul. Targowa 65, 03-729 Warszawa;
2) poczta elektroniczng na adres e-mail: iod@sanepid.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Gtéwnym
Inspektoracie Sanitarnym, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze danych) w zwiazku z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i art. 26 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691) oraz udzielonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a RODO w zakresie, w jakim zostaty przez Panig/Pana podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty
prawne, przy czym Administrator danych zastrzega, ze nie oczekuje przekazywania tego typu danych.

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wytgcznie organom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego. Ponadto Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom zapewniajacym na rzecz
Administratora danych obstuge techniczng i informatyczng (takim jak dostawcy oprogramowania, podmioty Swiadczace
ustugi serwisowe, hostingowe) na podstawie zawartych z tymi podmiotami uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych lub podmiotom zapewniajacym obstuge prawna na rzecz Administratora.

5. Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajg
wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane na czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej i zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru lub zatrudnienia wybranego w
naborze kandydata.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

1) zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

3) cofniecia zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktére zostaty podane dodatkowo (nadmiarowo) i nie sg wymagane
przez wskazane akty prawne.

8. Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest obowigzkowe, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procedurze rekrutacji w procesie naboru na wolne
stanowisko pracy w Gtéwnym Inspektoracie Sanitarnym. Administrator danych nie wymaga podawania przez Panig/Pana
jakichkolwiek innych danych niz te wskazane bezposrednio w przytoczonych wyzej przepisach prawa, jezeli jednak zdecyduje
sie Pani/Pan podac inne dane, Administrator danych przyjmie, ze sg one przekazane na zasadzie dobrowolnosci i za
wyrazong przez Panig/Pana zgoda. Dane te nie beda jednak brane pod uwage w prowadzonym procesie naboru.

9. Pani/ Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenia na potrzeby naboru w Gtdwnym Inspektoracie Sanitarnym



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-na-potrzeby-naboru-w-gownym-inspektoracie-sanitarnym(103).pdf

