Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 41661 z dnia 28 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
lutego
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: administracyjnych
w Wydziale Organizacyjnym 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 biurowo-administracyjna w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

- kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym. Obstuga urzadzen biurowych/komputer, niszczarka,
drukarka.

- 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;

- w trakcie wyjazdow stuzbowych warunki swiadczenia pracy sa zréznicowane, moga nie by¢ dostosowane do
wymagan oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Realizacja zakupéw wyposazenia (m.in. mebli, sprzetu biurowego, telefonii stacjonarnej i komérkowej, na
potrzeby laboratoriéw i stacji pomiaréw jakosci powietrza); ustug napraw i serwisowych, ustug
pocztowych, ubezpieczen majatkowych, organizacji narad w zakresie techniczno-organizacyjnym,
samochodéw, todzi, dronéw i innych;

e Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku rzeczowego, wprowadzanie do systemu, prowadzenie ewidencji
$rodkéw trwatych,

¢ Przeprowadzanie procesu likwidacji majatku rzeczowego

e Prowadzenie zadan z zakresu gospodarki lokalowej, prowadzenie uméw najmu/dzierzawy, nadzorowanie
dostaw mediow, ustug sprzatania , konserwacji, ochrony, gospodarki odpadami,

e Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowan w obszarze wykonywanych zadan, nadzor
nad realizacjg umoéw oraz rozlicznie faktur.

¢ Organizowanie przeprowadzek,



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e znajomo$¢ ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska

e znajomos¢ ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

¢ znajomos¢ ustawy prawo zamdowien publicznych,

e znajomos¢ ustawy o zasadach zarzadzania mieniem publicznym,

e umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w srodowisku Windows (Microsoft Word, Excel, PowerPoint) oraz
poruszania sie w Internecie

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego
e znajomos¢ systemu EZD.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lutego 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem: ,, 7/DOF/W0/2019”

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



e Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Generalny, m.witkowska@gios.gov.pl

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

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Kancelaria Prezesa Rady Ministrow

¢ 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdéwna 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 zakonczeniu 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 zapozna¢ sie z zasadami naboru obowigzujacymi w GIOS.

UWAGA: Gléwny Inspektorat Ochrony Srodowiska zaprasza do udziatu w rekrutacji réwniez osoby
niepetosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel.22 369-22-21.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



