Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 48106 z dnia 24 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 (&)
czerwca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: do spraw kadr
Zespot do spraw kadr, Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentow, obstudze urzadzen
biurowych, czynnosciach koncepcyjnych.

Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona jest
odpowiednia szeroko$¢ ciagéw komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy i
lazienki dostosowane do 0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

W budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy

ZAKRES ZADAN

realizacja zadan zwigzanych ze stosunkiem pracy oséb zatrudnionych w przydzielonych do obstugi
komoérkach organizacyjnych Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, w tym w szczeg6lnosci:
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwiazaniem stosunku pracy,
zakladanie i prowadzenie teczek akt osobowych. Podczas realizacji zadan obstuga elektronicznej bazy
danych - program QNT oraz program komputerowy Platnik w zakresie zgtaszania pracownikéw do
ubezpieczen spotecznych

realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem i weryfikowaniem opiséw stanowisk pracy w przydzielonych
do obstugi komérkach organizacyjnych Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

koordynacja realizacji projektéw pomocy technicznej zwiazanych z Programem Operacyjnym Pomoc
Techniczna (POPT) w zakresie weryfikacji opisow stanowisk pracy, przygotowania wykazu stanowisk
kwalifikowalnych, przygotowania i weryfikacji miesiecznych kart czasu pracy pracownikdéw Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska oraz zestawien zbiorczych

aktualizacja stanu i struktury zatrudnienia w bazie danych kadrowych w zakresie przydzielonych do
obstugi komérek organizacyjnych Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, sporzadzanie raportéw i
zestawien w zakresie stanu i ruchu kadrowego na potrzeby Kierownictwa lub organéw kontrolujacych
realizacja zadan zwiazanych ze sporzadzaniem obowiazujacej sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia,
w tym w szczegolnosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw w



zakresie wlasciwosci Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

e udzielanie pracownikom Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i kandydatom do pracy informacji w
zakresie obowigzujacych przepiséw prawa pracy w celu zapewnienia prawidtowego stosowania prawa
pracy w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

o realizowanie zadan komoérki w zakresie prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w tym
procesu planowania dziatalnosci, monitorowania ryzyka, sprawozdawczosci, samooceny oraz sporzadzania
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, a takze zadania zwigzane z procedura antymobingowa i etyka w
celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania systemu zarzadzania w Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w obszarze kadr, w stuzbie cywilnej

¢ bardzo dobra znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach
urzedow panstwowych, ustawy o zwigzkach zawodowych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw

¢ dobra znajomos¢ przepis6w o ochronie danych osobowych

¢ dobra znajomos¢ przepisé6w dotyczacych systemu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji

¢ umiejetnosé¢ wspodtpracy

¢ bardzo dobra organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

e orientacja na petenta/interesanta

¢ umiejetnosc¢ obshugi programéw: Platnik, MS Excel, MS Word, Lex, poczty elektronicznej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze o specjalizacji z zakresu prawa pracy lub zarzadzania zasobami ludzkimi lub studia
podyplomowe w tym zakresie

¢ przeszkolenie w zakresie obstugi programu Platnik

¢ umiejetnosc¢ obstugi programu QNT - modut Kadry

e znajomos$¢ zasad funkcjonowania i struktury organizacyjnej Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska oraz
jednostek podlegtych

¢ znajomos¢ zagadnien z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie obstugi programu Platnik

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem:

"starszy specjalista GDOS/BDG/5/2019" (48106)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku 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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Generalny
Dyrektor Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie ul. Wawelskiej 52/54, 00-922 Warszawa, tel.: 223
692 900, fax: 223 692 120, e-mail: kancelaria@gdos.gov.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska nastepuje za pomoca adresu e-mail: inspektor.ochrony.danych@gdos.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. art. 6 pkt
1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu realizacji procesu
rekrutacji realizowanego przez Generalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul.
Wawelskiej 52/54. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji
procesu rekrutacji przez Generalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul.
Wawelskiej 52/54. W przypadku niepodania danych lub nie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych nie bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Generalna Dyrekcje Ochrony
Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54. 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)

¢ 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 koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

e 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 cywilne;j.

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 odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne 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 oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej:
http://bip.gdos.gov.pl (Praca/Wzory oswiadczen). Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin ztozenia w kancelarii GDOS
(pokoj 472).

Planowane techniki i metody naboru:
Etap I - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

Etap II - pisemny sprawdzian wiedzy (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw spelni wymogi formalne,
mozliwe jest odstapienie od przeprowadzenia tego etapu),

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty w jezyku obcym, szczeg6lnie dotyczace doswiadczenia zawodowego nalezy dostarczy¢
przettumaczone na jezyk polski.

W przypadku przeprowadzenia Etapu II minimum kwalifikujacym do udziatu w III etapie naboru jest uzyskanie
przez kandydata co najmniej 60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktow (lub z
poszczegolnych jego czesci tematycznych) oraz jednoczesnie uzyskanie jednego z szesciu najlepszych
wynikow.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska swoim pracownikom oferuje m.in.: ruchomy czas pracy, prywatna
opieke medyczng, dofinansowanie do karty FitProfit, grupowe ubezpieczenie na zycie PZU, mozliwos¢
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach szkolen, konferencji czy studiow podyplomowych.

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska zaprasza do udzialu w naborze osoby niepetnosprawne.

Prosimy o podawanie nr telefonu oraz adresu e-mail, gdyz informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych



etapow rekrutacji zostanie przekazana kandydatom spelniajagcym wymogi formalne telefonicznie lub droga
elektroniczna. Prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 369 21 62.

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.



