Okregowy Urzad Miar w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 55514 z dnia 09 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

pazdziernika
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi klienta
w Wydziale Ustug Metrologicznych, Laboratorium Elektrycznosci i Fizykochemii

Gdansk Okregowy Urzad Miar w Gdansku

ul. Polanki 124 ¢
80-308 Gdansk

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Urzedu.

Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Sytuacje stresujace w zwiazku z obstuga klientéw zewnetrznych.
Praca wymagajaca koncentracji, samodzielnosci, jak i pracy w grupie.
Praca na 2 pietrze - budynek bez windy.

Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe.

ZAKRES ZADAN

Obstuga rejestru zgtoszen, wprowadzanie i rozliczanie zlecen (legalizacja, wzorcowanie, ekspertyzy,
sprawdzenia, ocena zgodnosci).

Przygotowywanie umoéw/potwierdzen zamowienia; dokonywanie uzgodnien z klientem i pracownikami.
Przyjmowanie i wydawanie przyrzadéw pomiarowych pracownikom i klientom; ogledziny zewnetrzne
przyrzadéw pomiarowych (konsultacje z pracownikami).

Obstuga przesytek/pakowanie przyrzadéw; wspoétpraca z firmami kurierskimi.

Rejestracja pism i prowadzenie dziennika korespondencji; obstluga poczty e-mail, skanowanie dokumentéw,
redagowanie pism.

Obstuga faksu, kserokopiarki i innnych urzadzen biurowych oraz archiwizacja dokumentdow.
Sporzadzanie zestawien dochodéw i sprawozdan miesiecznych.

Prowadzenie ewidencji stempli, cech i naklejek urzedowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w pracy z klientem
Umiejetno$¢ obstugi komputera - pakiet Windows.



Umiejetnos$ci interpersonalne / tatwo$¢ komunikowania sie.

Dobra organizacja pracy wlasnej.

Znajomos¢ jezyka angielskiego - poziom co najmniej A2.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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

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 wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 pazdziernika 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Okregowy Urzad Miar w Gdansku

ul. Polanki 124 ¢

80-308 Gdansk

z dopiskiem "oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 55514"

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Okregowy Urzad Miar w Gdansku ul. Polanki 124 ¢ 80-308
Gdansk

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@oum.gda.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostepniane podmiotom trzecim.

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji



e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

- Sktadane dokumenty (list motywacyjny, CV, wymagane oswiadczenia) winny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata/kandydatki, oswiadczenia powinny zawiera¢ aktualng date.

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru, znajduje sie na stronie
internetowej Okregowego Urzedu Miar w Gdansku w zakladce "praca".

- Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw sporzadzone
lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

- Postepowanie rekrutacyjne:

I - ocena zlozonych dokumentéw,

I - sprawdzian wiedzy,

Il - rozmowa kwalifikacyjna.

- Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert, wybrani kandydaci zakwalifikowani do dalszego
etapu, zostana powiadomieni o kolejnym etapie naboru za pomoca poczty elektronicznej/telefonicznie na
wskazany w aplikacji adres e-mail/ nr telefonu (w tym celu prosimy o podanie adresu poczty elektronicznej i nr
telefonu).

- Oferty odrzucone mozna odbiera¢ do 3 miesiecy od uptywu ich sktadania.

- Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod tel. (058) 52-45-321.- Adres strony Internetowej Urzedu:
www.oum.gda.pl

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

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

