Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 28101 z dnia 30 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

czerwca
2018

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

starszy specjalista

Wydzial Administracyjno-Techniczny

Gdansk i teren woj. pomorskiego Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku

Trakt Sw. Wojciecha 293
80-001 Gdansk

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

- bariery architektoniczne zwiazane z poruszaniem sie po budynku, schody, brak windy,
brak odpowiedniej szerokosci drzwi, brak odpowiednio dostosowanych toalet,

- stabilna i ciekawa prace,

- regularne wyptacanie wynagrodzenia,

- dodatek stazowy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- nagrody w zaleznosci od wynikéw pracy,

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

- wsparcie na etapie wdrazania do pracy,

- pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, doptata do dziatalnosci kulturalno -
oswiatowej lub sportowo - rekreacyjnej.

ZAKRES ZADAN

planuje przygotowuje i prowadzi wybrane postepowania przetargowe, w celu zakupu dostaw, ustug, robdt
budowlanych zapewniajacych realizacje zadan merytorycznych przez komoérke organizacyjna,

koordynuje zadania dot. przepiséw o ochronie danych osobowych, w celu monitorowania czynnosci
przetwarzania danych osobowych,

nadzorowanie stosowania dokumentacji opisujaca zasady i sposéb przetwarzania danych

informowanie pracownikdw jednostki o aktualnym stanie przepiséw o ochronie danych osobowych i
planowanych w tym zakresie zmian,

reagowanie na incydenty naruszania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,

gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego - srodki trwate i pozostate srodki trwale
(sprzet i urzadzenia biurowe, meble, urzadzenia , sprzet aparatura laboratoryjna, pozostate
wyposazenie)poprzez ich rejestrowanie, oznakowanie oraz nadzorowanie ich przemieszczania i likwidagji,
w celu prawidlowego i zgodnego z przepisami, postepowania z majatkiem jednostki,

planuje organizuje i realizuje zapotrzebowanie jednostki, w celu umozliwienia prawidtowego



funkcjonowania komorek organizacyjnych jednostki,

e prowadzenie zapotrzebowania, ewidencji ( kartotek) i rozliczanie okreséw uzytkowania odziezy ochronnej,
roboczej i wyposazenia indywidualnego pracownikéw, w celu wlasciwego zabezpieczenia pracownikow
jednostki przy wykonywaniu zadan statusowych

e przygotowanie w oparciu o wewnetrzne przepisy jednostki dokumentéw dotyczacych sprzedazy, dzierzawy,
najmu, przekazywania, darowizny i likwidacji sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego ($rodkéow
trwalych, pozostatych srodkow trwalych), w celu ich zdjecia z ewidencji majatku jednostki,

¢ obstluga kolektora (czytnika) kodéw kreskowych stuzacy do prowadzenia ewidencji sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego, w celu wlasciwego gospodarowania tym majatkiem,

e udziat w okresowych inwentaryzacjach sktadnikdw rzeczowych majatku ruchomego, udzielajac zespotom
spisowym informacji dotyczacych majatku ruchomego, w celu zapewnienia sprawnego przebiegu
inwentaryzacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: w obszarze zaméwien publicznych i praktycznego stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz dokumentowania realizacji i przebiegu proceséw przetargowych,
doswiadczenie w realizacji spraw dotyczacych zaopatrzenia, doswiadczenie w realizacji dziatan
administracyjno-gospodarczych zapewniajacych prawidtowe gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi
majatku ruchomego,

o przeszkolenie w zakresie stosowania przepisow okreslonych w ustawie Prawo zamdéwien publicznych,

¢ umiejetnos$¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

¢ umiejetnos$¢ negocjowania,

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu Office.

e prawo jazdy kat. B, doswiadczenie w prowadzeniu samochodu.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych,
¢ 1 rok doswiadczenia w pracy w urzedzie administracji publicznej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku,



Trakt Sw. Wojciecha 293
80-001 Gdansk

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 o0sob 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.

o Administrator danych i kontakt do niego: Pomorski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska Trakt Sw.
Wojciecha 293 80-001 Gdansk tel. 583094911:13

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Katarzyna Wieczorkiewicz iodo@gdansk.wios.gov.pl

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

e Informacje o odbiorcach danych: Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku Trakt Sw.
Wojciecha 293 80-001 Gdansk

e 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Nabor kandydatow/kandydatek odbywa sie III etapowo. I etap ocena dokumentéw zlozonych przez kandydatki
i kandydatéw do pracy pod katem terminowosci, kompletnos$ci

i spelmienia pozostalych wymogéw formalnych oraz ocena kandydatek i kandydatéw na podstawie ztozonych
dokumentdw. II etap to rozmowy kwalifikacyjne, na ktére zaproszone sa te osoby ktérych wyksztalcenie i
ewentualne doswiadczenie zawodowe odpowiada wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych zamieszczonych w
ofercie. III etap to rozmowy

z kierownictwem WIOS, na ktére zapraszane sa osoby wytypowane z II etapu. III etap konczy sie wyborem
kandydatki lub kandydata na stanowisko okreslone w naborze. Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowani do
kolejnych etapow naboru o ich terminie zostana powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna. Wyniki
naboru sa opublikowane w BIP KPRM oraz siedzibie urzedu. Oferty oséb niezatrudnionych beda zniszczone po
uptywie 7 dni roboczych od zakonczenia naboru. Dodatkowych informacji udziela Pan Krzysztof Lotocki
Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Technicznego tel. 5876599543






