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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Opracowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem, zmiang i ustaniem stosunku pracy oraz innych
wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym przygotowywanie decyzji dot. nagrdd, nagrdd jubileuszowych i innych Swiadczen
zwigzanych ze stazem pracy, w celu przekazania tych dokumentéw naczelnikom oraz komérkom wyptacajacym
Swiadczenia finansowe

Prowadzenie spraw zwigzanych z opisami stanowisk pracy i ich warto$ciowaniem, naborami na wolne stanowiska pracy,
dokonywaniem ocen pracowniczych, w celu zapewnienia wtasciwej realizacji polityki kadrowej w RDOS

Koordynowanie prac zwigzanych z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
szkoleniami oraz organizacja stuzby przygotowawczej w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw RDOS

Prowadzenie spraw w zakresie stazy absolwenckich, praktyk uczniowskich i wolontariatéw w celu zapewnienia odbycia
przez kandydatéw praktycznej nauki zawodu

Przygotowywanie kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan z zatrudnienia oraz innych sprawozdan dotyczacych
kadr w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Biatymstoku

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, w tym badanie potrzeb szkoleniowych i
doskonalenia zawodowego, przygotowywanie planéw szkolen zewnetrznych i ich organizacja, organizowanie i
koordynowanie szkoleh wewnetrznych. Opracowywanie sprawozdan z realizacji planu szkolen oraz dokonywanie oceny
skutecznosci i efektywnosci szkolen

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej
e Znajomos¢ przepisOw prawa pracy

e Komunikatywnos¢

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu
o Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata doswiadczenia w administracji publicznej w tym 1 rok w komérce kadrowej
e Znajomos¢ programu QNT Kadry i Ptace
e Znajomos¢ obstugi programu EZD

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

Praca administracyjno - biurowa w siedzibie urzedu. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, elektryczne urzadzenia biurowe).Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne pracy:




Stanowisko pracy miesci sie na parterze budynku. Urzad miesci sie w budynku zabytkowym, nie posiada windy oraz
podjazdu dla oséb niepetnosprawnych. Toalety niedostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych

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 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, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Dokumenty nalezy przesyta¢ listownie lub sktada¢ osobiécie w pokoju nr 2 RDOS w Biatymstoku. W ofercie prosimy o
podanie numeru telefonu oraz adresu e- mail. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zakwalifikowani do

kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego. Dodatkowe
informacje pod nr tel. (85) 74-06-981 wew.37

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

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 2 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 121239" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Biatymstoku

ul. Dojlidy Fabryczne 23, 15-554 Biatystok

tel.: 85 74-06-981 wew. 10

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85 74-06-981 wew.37




lub mailowego na adres: patrycja.kaminska@bialystok.rdos.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.06.2023
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 INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 (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:
Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska z siedzibg w Biatymstoku, przy ul. Dojlidy Fabryczne 23, 15-554 Biatystok,

e-mail: biuro@bialystok.rdos.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@bialystok.rdos.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej Informacje o odbiorcach danych:
podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma
mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska) Uprawnienia: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 przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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. ¢ RODO 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-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

