Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w

Biatymstoku
15-554 Biatystok Dojlidy Fabryczne 23

Ogtoszenie nr 132636 /19.01.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: kadr i ptac w Wydziale Organizacyjno - Finansowym

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Biatystok Dojlidy 30 stycznia od 4300,00 zt

koniec naboru
Fabryczne 23 2024r. do 4600,00 zt brutto

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, celem ich realizacji

Prowadzenie spraw zwigzanych z opisami stanowisk pracy i ich wartosciowaniem, dokonywaniem ocen pracowniczych, w
celu zapewnienia wtasciwe] realizacji polityki kadrowej w RDOS

Koordynowanie prac zwigzanych z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
przeprowadzaniem okresowych ocen i stuzby przygotowawczej. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscyplina pracy, w
tym wynikajacych z regulaminu pracy w Regionalnej Dyrekcji

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

Rozliczanie wptat na PFRON, sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Tworzenie procedur, zarzadzen i regulaminéw zwigzanych z obstugg kadrowo-ptacowa, biezaca weryfikacja pod katem
obowiazujacych przepiséw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie /Srednie branzowe

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze kadr i ptac
Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w administracji publicznej
Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej




e Znajomos¢ przepisOw prawa pracy

e Komunikatywnos¢

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

o Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

e Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w stuzbie cywilnej

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze kadr i ptac

e Przeszkolenie z zakresu prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych, ustawy o stuzbie cywilnej
e Znajomos¢ programu QNT Kadry i Ptace, Ptatnik, e-PFRON2

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

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

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. Urzad miesci sie w budynku zabytkowym, nie posiada windy oraz podjazdu dla
0s6b niepetnosprawnych. Toalety niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotagcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

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 nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Dokumenty nalezy przesytac listownie, e-mailowo, za posrednictwem ePUAP lub sktada¢ osobiscie w pokoju nr 2
RDOS w Biatymstoku. W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e- mail. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni o sposobie przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru oraz o jego terminie i miejscu. Dodatkowe informacje pod nr tel. (85) 74-06-981 wew.19

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

/8411/SkrytkaESP

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 30 stycznia 2024

Aplikuj mailowo na adres: biuro@bialystok.rdos.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 132636 / 19.01.2024.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 132636" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Biatymstoku

ul. Dojlidy Fabryczne 23, 15-554 Biatystok

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85 74-06-981 wew. 19
lub mailowego na adres: kinga.karwacka@bialystok.rdos.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/rdos-bialystok/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.01.2024
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

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W REGIONALNE) DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA
W BIALYMSTOKU

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, zwanego
».RODO").

1. Administrator danych osobowych i kontakt do niego:

Administratorem Pafstwa danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska z siedzibg w Biatymstoku
ul. Dojlidy Fabryczne 23, 15-554 Biatystok, tel.: 85 740 69 81, adres e-mail: sekretariat@bialystok.rdos.gov.pl.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Biatymstoku mozliwy jest za pomocg
adresu e-mail: iod@bialystok.rdos.gov.pl.

3. Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych:

Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej realizowanego przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Biatymstoku, na podstawie art. 221 §1Kodeksu
Pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz na podstawie wyraznej zgody w przypadku
przetwarzania danych osobowych szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

4. Informacja o odbiorcach danych osobowych:

Odbiorca Panstwa danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie
przepiséw prawa. Wynik naboru (imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania) zostanie upowszechniony w Biuletynie
Informacji Publicznej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Biatymstoku, na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Podanie przez Panhstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa wskazanych w pkt 3 (imie i nazwisko,
date urodzenie, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,




wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Nie podanie przez Panstwa wymaganych danych, spowoduje brak mozliwosci udziatu
w procesie rekrutac;ji.

Podanie przez Panstwa innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa jest dobrowolne i zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych, ktérg mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty dane osobowe szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczne
bedzie Panstwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie (np. w formie odrebnego oswiadczenia), ktérg mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

5. Okres przechowywania danych:

Podane przez Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez 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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
Po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru dokumenty zostang zniszczone.

6. Prawa os6b, ktérych dane dotycza:

Majq Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i otrzymania ich kopii, prawo do ich
sprostowania/poprawienia, ograniczenia przetwarzania, usuniecia oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

7. Inne informacje:

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie beda réwniez poddawane profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

