Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w

Gdansku
80-001 Gdansk Trakt sw. Wojciecha 293

Ogtoszenie nr 152211 / 23.05.2025

Specjalista

Do spraw: kadr, szkolen i organizacji samodzielne stanowisko

#administracja publiczna #finanse publiczne #ksiegowos$¢

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Trakt Sw Wojciecha

2 czerwca

koniec naboru

293

2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym obstuga wnioskéw pracownikéw zwigzanych z usprawiedliwianiem
nieobecnosci w pracy, a takze zwolnieh lekarskich.

Przygotowanie dokumentacji szkoleniowej oraz poszkoleniowej w celu sprawnego przebiegu szkolen, ich oceny oraz
prowadzenia ewidencji szkolef na potrzeby m.in. sprawozdawczosci.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem ocen cztonkédw korpusu stuzby cywilnej oraz stuzby
przygotowawczej, (dokumentacja oraz ewidencja).

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw, tj. tworzenie ogtoszen o prace, przeprowadzenie rekrutacji oraz
tworzenie dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzenie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych m.in. do GUS, ZUS, PUW, KPRM, PFRON.

Prowadzenie rejestréw spraw pracowniczych, w tym m.in. upowaznief i petnomocnictw udzielanych przez PWIOS oraz
rejestru kontroli w Inspektoracie.

Udziat w przygotowaniu wewnatrzzaktadowych aktéw prawnych dotyczacych spraw pracowniczych.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw 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/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok praca zwigzana z obstuga kadrowg

e znajomos¢ przepiséw o inspekcji ochrony Srodowiska, o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzagdowej w
wojewddztwie, wytycznych przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, ustawa o
inspekcji ochrony $rodowiska

e znajomos¢ ustawy kodeks pracy

e umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows i pakietu biurowego MS Office
e organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

e rzetelnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
e Wyksztatcenie: wyzsze preferowane wyksztatcenie na kierunku zarzadzanie zasobami ludzkimi, organizacja i zarzadzanie,
prawo, ekonomia
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji publicznej
e myslenie analityczne
e systematycznos$¢ i doktadnosé
e umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych
e bardzo dobra znajomos¢ Excel

e kursy z zakresu prawa pracy

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Stojaki na rowery na terenie Inspektoratu

e Stabilng i ciekawa prace

e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

e Wsparcie na etapie wdrozenia do pracy

e Terminowa wyptata wynagrodzenia

e Dodatek za wieloletni staz pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca w siedzibie urzedu i w terenie (wojewddztwo pomorskie)

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

zagrozenie korupcja

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

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabdr kandydatek/kandydatéw odbywa sie Il etapowo.

| etap to ocena dokumentéw ztozonych przez kandydatki

i kandydatéw do pracy pod wzgledem terminowosci, kompletnosci

i spetnienia wymogdw formalnych. Il etap to rozmowy kwalifikacyjne,

na ktére zaproszone sg te osoby, ktére spetniajg wymagania formalne.
Nastepnie kandydaci wytypowani z Il etapu przedstawiani sa kierownictwu WIOS
w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-06-16

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

Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura Zgtoszeh Wewnetrznych w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska,
dostepne pod linkiem https://wios-gdansk.bip.gov.pl/skargi-wnioski-i-petycje/skargi-i-wnioski.html

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e 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 wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 2 czerwca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 152211" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Gdansku
80-001 Gdansk, Trakt Sw. Wojciecha 293

lub

w formie elektronicznej wytacznie przez elektroniczna skrzynke podawcza lub e-Doreczenie. Adres
Elektronicznej Skrzynki Podawczej - skrytki ePUAP: /I8du5do311/skrytka, adres do doreczen elektronicznych:
AE:PL-32472-43829-EJEGW-25.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 309 49 11
lub mailowego na adres: sekretariat@gdansk.wios.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.06.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: POMORSKI WOJEWODZKI INSPEKTOR OCHRONY SRODOWISKA, TEL. 58 309 49
11, e-mail: sekretariat@gdansk.wios.gov.pl Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku 80-001 Gdansk,
Trakt Sw. Wojciecha 293

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@gdansk.wios.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdahsku 80-001 Gdansk, Trakt Sw.
Wojciecha 293

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

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

el




- 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.
e 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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




