Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 30566 z dnia 13 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 &
lipca
2018

Podkarpacki Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjnych
w Wydziale Administracyjno-Technicznym

Rzeszow Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Rzeszowie

ul. Langiewicza 26
35-101 Rzeszow

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Praca w pozycji wymuszonej - siedzacej,

Kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

Stanowisko pracy miesci sie na parterze,

Budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozku

inwalidzkim oraz majacych problemy z poruszeniem sie po schodach - 3-pietrowy budynek, brak windy.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie caltosci spraw zwiazanych z eksploatacja budynku, w tym okresowych przegladéw obiektow,
instalacji i urzadzen oraz utrzymaniem obiektow budowlanych m. in. remontem, przebudowa, rozbudowa
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa w celu zapewnienia wiasciwego ich
utrzymania.

Przygotowywanie, opracowywanie planéw i programéw zadan inwestycyjnych zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa sprzetéw w ramach projektéw realizowanych przez GIOS oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie w celu realizacji zawartych porozumien i umow.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, obstuga programu komputerowego ewidencji srodkéw trwatych w celu
wlasciwego gospodarowania majatkiem Wojewoddzkiego Inspektoratu.

Sporzadzanie projektow uméw i prowadzenie ewidencji uméw na roboty, dostawy i ustugi, zobowiazan i
zlecen realizowanych w Wojewo6dzkim Inspektoracie w celu prawidlowego funkcjonowania urzedu.
Sporzadzanie kosztoryséw uproszczonych dot. prowadzonych w Wojewddzkim Inspektoracie robét
budowlanych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Prawo jazdy kat. B

Znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ przepisow ustawy Prawo budowlane

Znajomos$¢ przepiséw rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
Znajomos¢ przepisow rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie szczegdélowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa

Umiejetno$¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office (Word, Excel)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze budownictwo lub administracja
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej
Przeszkolenie z zakresu gospodarowania srodkami trwatymi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe (np. Swiadectwa pracy,
aktualne zaswiadczenia o zatrudnieniu, opinie lub referencje dot. stazu i wolontariatu, zakresy obowiazkow
lub inne dokumenty, z ktérych wynika faktyczny okres zatrudnienia i wykonywane zadania)

Oswiadczenie o posiadaniu waznego prawa jazdy kat. B

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego

Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu gospodarowania srodkami trwatymi
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 lipca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Rzeszowie

ul. Langiewicza 26, 35-101 Rzeszow

Z dopiskiem: ,Rekrutacja - Administracja Rzeszéw”



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 o0s6b 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Podkarpacki
Wojewodzki Inspektor Ochrony Srodowiska z siedziba przy ul. Langiewicza 26, 35-101 Rzeszéw, tel.: (17)
854 70 64

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wios.rzeszow.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane nie beda przekazywane innym odbiorcom

¢ 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 koniecznos¢ 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 oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zwyklej zaklejonej kopercie formatu A4.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem (wzoér oswiadczen dostepny jest na stronie
internetowej https://bip.wios.rzeszow.pl/ ).

Wykaz kandydatéw, ktorych oferty spelnily wymagania formalne zostanie umieszczony w Biuletynie Informacji
Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Rzeszowie wraz z terminem kolejnego etapu
rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw uczestniczacych w procesie rekrutacji, nie wytonionych w trakcie naboru
mozliwe beda do odebrania w ciagu 2 tygodni od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie oferty te
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne kandydatow wymienionych w protokole naboru,
ale nie zatrudnionych, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu nie wczesniej niz po uptywanie 3 miesiecy od dnia
opublikowania wyniku naboru. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz
niespeiajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Metody i techniki stosowane w naborze:

» weryfikacja formalna dokumentéw,

* sprawdzian wiedzy:

- pisemny - w przypadku zakwalifikowania wiecej niz 10 kandydatéw,

- ustny - w przypadku zakwalifikowania mniejszej liczby 0séb - podczas rozmowy kwalifikacyjnej,



+ probki pracy - sprawdzajace umiejetnos¢ obstugi komputera,
* rozmowa kwalifikacyjna.

Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2018 r.
Dodatkowe informacje, w tym informacje o wysokos$ci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod nr
tel.: 17 854 38 41 wew. 314.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo 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.



