Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 40264 z dnia 02 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

stycznia
2019

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

glowny specjalista

do spraw: kadr, szkolen i organizacji
samodzielne stanowisko

Gdansk Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku
Trakt Sw. Wojciecha 293
80-001 Gdansk

WARUNKI PRACY
praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
praca od poniedziatku do piatku w godz. 7:15 do 15:15,
praca w siedzibie Urzedu,
kontakt z klientem Urzedu
bariery architektoniczne zwiazane z poruszaniem sie po budynku, schody, brak windy,
brak odpowiedniej szerokosci drzwi, brak odpowiednio dostosowanych toalet,
stabilng i ciekawa prace,
regularne wyptacanie wynagrodzenia,
dodatek stazowy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne,
nagrody w zaleznosci od wynikéw pracy,
mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
wsparcie na etapie wdrazania do pracy,
pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, doptata do dziatalnosci kulturalno-
oswiatowej lub sportowo-rekreacyjne;j.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowuje dokumentacje zwiazana z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy w celu
przekazania jej pracownikom oraz komoérce organizacyjnej wyplacajacej $wiadczenia finansowe. W
szczegolnosci dotyczy to umdéw o prace, anekséw, swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
przeszeregowan, awansow, dodatkéw, nagrdd jubileuszowych.

e Ustala uprawnienia pracownikéw do nagréd jubileuszowych oraz innych swiadczen, przygotowuje decyzje
z rocznym wyprzedzeniem w celu przekazania komorce organizacyjnej wyptacajacej Swiadczenia
finansowe.

e Prowadzi ewidencje czasu pracy i absencje pracownikéw w celu dostarczenia aktualnych informacji.



Przygotowuje dokumentacje w sprawach emerytalno-rentowych w celu przekazania informacji do ZUS.
Sporzadza sprawozdania miesieczne, kwartalne, potroczne i roczne do GUS, ZUS, PUW, KPRM, DSC,
PFRON celem udzielenia informacji o dziatalnosci Inspektoratu.

Przygotowywanie dokumentacji szkoleniowej oraz poszkoleniowa w celu sprawnego przebiegu zgtoszenia
szkolen i ich oceny.

Prowadzi centralne rejestry zarzadzen, upowaznien, kontroli zewnetrznych i wewnetrznych celem
prawidtowego funkcjonowania Inspektoratu.

Koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem ocen cztonkéw korpusu stuzby cywilnej celem
terminowej realizacji zadania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku ds. kadr

kursy specjalistyczne w zakresie kadr

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej
znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 stycznia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdanisku
Trakt Sw. Wojciecha 293

80-001 Gdansk

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 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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Pomorski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska

o Kontakt do inspektora ochrony danych: email: katarzyna.wieczorkiewicz@n-serwis.pl

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

e Informacje o odbiorcach danych: Wojewodzki 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 ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przepisow 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 réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Naboér kandydatek/kandydatéw odbywa sie III etapowo. I etap ocena dokumentéw zlozonych przez kandydatki
i kandydatéw do pracy pod katem terminowosci, kompletnosci i spelnienia pozostalych wymogdéw formalnych
oraz ocena kandydatek i kandydatow na podstawie ztozonych dokumentéw. II etap to rozmowy kwalifikacyjne,
na ktore zaproszone sa te osoby ktérych wyksztatcenie i ewentualne doswiadczenie zawodowe odpowiada
wykonywaniu obowiazkéw shuzbowych zamieszczonych w ofercie. III etap to rozmowy z kierownictwem WIOS,
na ktore zapraszane sa osoby wytypowane z II etapu. III etap konczy sie wyborem kandydatki lub kandydata
na stanowisko okreslone w naborze. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru o ich terminie
zostang 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 Pani Beata Koztowska p.o. Naczelnika Wydziatu
Administracyjno-Technicznego, tel. 587659543

Zgadzam sie na przetwarzanie danych na dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia naboru przez
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku z siedziba przy Trakcie Sw. Wojciecha 293D w
Gdansku. Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie danych osobowych jest dobrowolne i konieczne do udziatu w
naborze. Kazda osoba ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, a w uzasadnionych przypadkach
usuniecia, sprzeciwu lub ograniczenia przetwarzania. Dokumenty aplikacyjne przechowywane sa do trzech
miesiecy od zakonczenia naboru. Pozostate zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych w WIOS
dostepne sa na stronie:
https://www.gdansk.wios.gov.pl/administracja/regulamin-ochrona-danych-osobowych.html

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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




