Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie
02-362 Warszawa ul. Bitwy Warszawskiej 1920r. 3

Ogtoszenie nr 127186 / 15.09.2023

Referendarz

Do spraw: obstugi administracyjnej departamentu w Departamencie Monitoringu Srodowiska

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

rencenanan Al. Jerozolimskie 92,
00-807 Warszawa

Czym bedziesz sie zajmowac

25 wrzesnia

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sprawy zwigzane z obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej do DMS w systemach SOD (System
Obiegu Dokumentdw) oraz EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg) oraz innych spraw kancelaryjno -
administracyjnych

e Bierze udziat, pod nadzorem przetozonego, w realizacji zadanh na stanowisku planistyczno-finansowym w zakresie
wspétpracy z Regionalnymi Wydziatami Monitoringu Srodowiska

e Petni role koordynatora wdrazania systemu EZD w departamencie w zakresie modutu ,sekretariat” i modutu ,kancelaria”
w zakresie, w jakim dotyczy on DMS oraz prowadzi sktad chronologiczny w zakresie korespondencji wptywajacej do
sekretariatu DM$ zgodnie z wymaganiami systemu EZD

e Przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom Departamentu, a takze ewidencjonuje i $ledzi
stan ich realizacji m.in. przy uzyciu narzedzi elektronicznych

e Sporzadza zbiorcze informacje dotyczace funkcjonowania Departamentu oraz notatki ze spotkan Departamentu,
kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace spraw administracyjnych, finansowych i kancelaryjnych departamentu, a
takze archiwizuje i przekazuje je do archiwum zaktadowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
¢ Biegta znajomos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office, Internet
e Znajomoé¢ ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska




e 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 bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentédw. Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w zakresie obstugi kancelarii, sekretariatu, spraw administracyjnych
e Przeszkolenie z zakresu specjalistycznego programu do obstugi kancelaryjnej korespondencji

Co oferujemy

e wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat (od 5 do 20% wynagrodzenia)
e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”)

e mozliwos¢ pracy zdalnej, hybrydowej (uzaleznione od zajmowanego stanowiska pracy)

e mozliwos¢ rozwoju: udziat w szkoleniach, projektach, dofinansowania studiéw podyplomowych
e ruchomy czas pracy miedzy 7-17

e dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci

¢ dofinansowanie do zaje¢ sportowych oraz biletéw do kina, teatru, i ksigzek

e wsparcie socjalne oraz niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe

e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia grupowego

¢ refundacja zakupu okularéw korekcyjnych

e mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e mita atmosfera w pracy

7 7

Dostepnosé

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz 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

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- permanentna obstuga klientdw zewnetrznych,
- stres i praca pod presjg czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:




- budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich oraz winde (brak
przystosowanej toalety dla oséb niepetnosprawnych).

Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

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

INNE INFORMACJE:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dokumenty mozna skfada¢:
- w formie papierowej na adres urzedu lub osobiécie w kancelarii GIOS

- w formie elektronicznej za posrednictwem: Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e PUAP) albo
poczty elektronicznej na adres rekrutacje@gios.gov.pl. W przypadku przesytania dokumentéw za posrednictwem
poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany wiasnorecznie podpisanych o$wiadczen

Kandydatki/kandydaci, ktérzy sktadajg dokumenty za posrednictwem poczty elektronicznej, dopuszczeni do udziatu w
naborze, sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wiasnorecznie podpisanych o$wiadczen najpdzniej w dniu rozmoéw
kwalifikacyjnych.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o kolejnych etapach naboru telefonicznie lub e-mailem.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakohczeniu procedury naboru.

Z wybranym kandydatem podpisana zostanie umowa o0 prace na czas okreslony.

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

Aplikujac oswiadczasz, ze znana ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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
przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

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

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

Aplikuj do: 25 wrzesnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska
ul. Bitwy Warszawskiej 1920, 3

02-362 Warszawa

z dopiskiem: ,,235/DM$/2023”

lub na adres mailowy rekrutacje@gios.gov.pl

z dopiskiem: ,,235/DM$/2023”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 539 141 547

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.09.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa 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: Gtéwny Inspektor Ochrony Srodowiska, ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 3,
02-362 Warszawa.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@gios.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe mogg by¢ ujawniane innym podmiotom na podstawie przepiséw prawa.
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:
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 wynikajacym 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.

el

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 wyrazong mozna odwota¢ 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, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda 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-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

