Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 40492 z dnia 08 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 00
stycznia
2019

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

specjalista

do spraw: obstugi kancelaryjno - administracyjnej i prowadzenia archiwum zaktadowego
w Wydziale Administracyjno - Technicznym

Bialystok Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Bialymstoku
15-264 Bialystok, ul. Ciotkowskiego 2/3

WARUNKI PRACY

- obstuga klientow zewnetrznych

- praca przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin dziennie
- stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku

- brak windy w budynku

ZAKRES ZADAN

e biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w WIOS, w szczegdlnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
spraw celem usprawnienia pracy WIOS

e prowadzenie Archiwum Zakladowego oraz w wspoipraca z Archiwum Panstwowym

¢ koordynacja prac w zakresie prawidtowego terminowego tworzenia tresci informacji publicznej
udostepnianej na stronie BIP

¢ prowadzenie rejestru materialdw pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych jednostek kontroli z
kontroli przeprowadzanych w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska i jego Delegaturach

e prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych, pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu i ewidencji ilosciowe;j,
pozostatego wyposazenia oraz nanoszenia trwalego oznakowania na tych przedmiotach w Wojewo6dzkim
Inspektoracie i Delegaturach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw



prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ szkolenie z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 stycznia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

Ciotkowskiego 2/3

15-264 Bialystok

z dopiskiem: , oferta pracy - archiwum”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Na podstawie art. 13 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego ,RODO”, Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Biatymstoku informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Podlaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska w
Biatymstoku ul. Ciotkowskiego 2/3, 15-264 Bialystok

tel.: 85 742 53 78, e-mail: sekretariat@wios.bialystok.pl lub kancelaria@wios.bialystok.pl , zwany dalej
»~Administratorem”

2. We wszelkich sprawa zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych dostepnym pod adresem e-mail: daneosobowe@wios.bialystok.pl



3. Dane osobowe przetwarzane sg na potrzeby procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez Administratora.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych sa powszechnie obowiazujace przepisy prawa: ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0
stuzbie cywilnej oraz art. 6 ust. 1 lit. a RODO - dobrowolna zgoda.

4, Dane osobowe nie sg przekazywane innym odbiorcom.
5. Dane nie sa przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowe;j.
6. Ma Pani/Pan prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),
2) sprostowania danych (art. 16. RODO),

3) usuniecia danych (art. 17 RODO),

4) ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

5) przenoszenia danych (art. 20 RODO),

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

7) niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zautomatyzowanego przetwarzania danych, w tym
profilowania (art. 22 RODO).

7. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) nadzorujacego zgodnos¢ przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych
osobowych,

8. Administrator ma prawo przechowywac dane osobowe przez okres 3 miesiecy od nawiazania stosunku
pracy z osoba wytoniong w drodze naboru.

9. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

10. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym a nastepnie umownym. Osoba, ktérej dane dotycza,
jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie
rekrutacyjnym.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub wplywajace po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda brane pod
uwage. Zyciorys (CV), list motywacyjny oraz o$wiadczenia powinny byé opatrzone wtasnorecznym podpisem
kandydata. Oswiadczenia dodatkowo powinny zawiera¢ date sporzadzenia.

Informacje dla os6b zakwalifikowanych do kolejnych etapéw rekrutacji zostana zamieszczone na stronie
internetowej urzedu www.wios.bialystok.pl.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (085) 742 80 75.

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



Zachecamy do zapoznania sie z Procedura naboru do stuzby cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony
Srodowiska w Biatymstoku oraz do skorzystania z wzoréw o$wiadczen dla kandydata zamieszczonych na
stronie internetowej urzedu www.wios.bialystok.pl w zaktadce Nabor do stuzby cywilnej.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do wziecia udziatu w postepowaniu.

LEGENDA

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



