Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdansku
80-748 Gdansk Ul. Chmielna 54/57

Ogtoszenie nr 149553 / 14.03.2025

Starszy Specjalista
Do spraw: kadr Wydziat do spraw Administracyjnych

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Gdansk

koniec naboru 24 marca

2025 r.

Ul. Chmielna 54/57

Osoba na tym stanowisku:

e « Dokonuje czynnosci wynikajgcych z nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku pracy pracownikéw Regionalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdansku, a szczegélnoéci: przygotowuje dokumenty dotyczace nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, ustala wysokos$¢ dodatkéw za wieloletnia prace i innych dodatkéw wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw, ustala termin wyptaty i wysoko$¢ nagréd jubileuszowych, prowadzi dokumentacje osobowa w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;

e Organizuje i uczestniczy w procesach naboru w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdansku;

e Prowadzi sprawy zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw (badania potrzeb szkoleniowych,
przygotowywanie plandw szkoleniowych jednostki, koordynowanie spraw zwigzanych z indywidualnym programem
rozwoju zawodowego pracownikéw, przeprowadzaniem ocen okresowych, realizacjq analizy w zakresie szkolen
wewnetrznych i zewnetrznych);

e Ewidencjonuje i rozlicza czas pracy pracownikéw RDOS w Gdansku;

e Sporzadza wszelkiego rodzaju sprawozdania (okresowe i roczne) na potrzeby RDOS w Gdafsku oraz instytucji
zewnetrznych takich jak: GUS, GDOS i innych;

e Tworzy wszelkiego rodzaju zestawienia z zakresu kadr na potrzeby RDOS w Gdansku.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku zarzadzanie zasobami ludzkimi, administracja




Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok kadr i ptac

Znajomos¢ przepiséw z zakresu: Ustawy kodeks pracy, Ustawy o stuzbie cywilnej, Ustawy o ochronie danych osobowych,
Ustawy o ochronie informacji niejawnych, Ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko

Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna);

Umiejetnos¢ komunikowania sieg;

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

* Informacja: "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 bezpieczehstwa panstwa lub byta wspédtpracownikiem tych
organdéw 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/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze studia podyplomowe z zakresu Menadzera HR, kursy i szkolenia z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi oraz kadr i ptac.

Doswiadczenie w pracy administracyjnej;

Kreatywnos¢ w dziataniu;

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

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

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
"4 godziny na urodziny”, czyli 4 godziny wolnego do wykorzystania z okazji urodzin;
»2 godziny dla rodziny”, czyli 2 godziny wolnego w miesigcu do wykorzystania z rodzing

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,




w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca w siedzibie Urzedu polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentdw, obstudze urzadzen biurowych, czynnosciach
koncepcyjnych;

e Czeste kontakty z klientem wewnetrznym;
e Kontakty z klientem zewnetrznym;
e Wykonywanie zadah pod presjg czasu;

e Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo. Przed budynkiem podjazd dla wézkéw
inwalidzkich. W budynku brak windy. Brak odpowiednio przystosowanych tazienek;

e W budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy;
e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

e Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Dodatkowe informacje

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

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

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).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna, wywiad behawioralny.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e 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 organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

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

e 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 Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 24 marca 2025

Aplikuj mailowo na adres: sekretariat@gdansk.rdos.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 149553 / 14.03.2025.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 149553" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Gdansku

ul. Chmielna 54/57,

80-748 Gdansk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 683 68 33
lub mailowego na adres: michal.zapart@gdansk.rdos.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.03.2025
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

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko w RDOS w Gdansku jest Regionalna Dyrekcja Ochrony
Srodowiska w Gdansku ul. Chmielna 54/57, 80-748 Gdahsk

W sprawach, zwigzanych z ochrong danych osobowych nalezy kontaktowa¢ sie przez e-mail: iod@rdos.gdansk.gov.pl
Podstawa i cel przetwarzania danych

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) wynikajacych z art.6 ust 1 lit. A, C. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie




0 ochronie danych) Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735) - dalej k.p.a.,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obechego postepowania rekrutacyjnego na podstawie
przepiséw wskazanych w prawie pracy, tj. art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze
zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 p0z.2369)

a) 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 odwota¢ w dowolnym
czasie,

b) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktédrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,

¢) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Przekazywanie danych. Dane osobowe moga by¢ przekazywane:

Podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa Podmiotom wspédtpracujgcym

z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska w Gdarnsku w zakresie realizacji niezbednych zadah w ramach przedmiotowego
postepowania oraz podmiotom dostarczajgcym rozwigzania techniczne i organizacyjne. W szczegélnosci ustugi:
teleinformatyczne, prawne, doradcze, kurierskie, pocztowe, zwigzane z utylizacjg dokumentacji oraz innych nosnikéw
zawierajacych dane osobowe

Zakres przetwarzanych danych

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdansku bedzie przetwarza¢ panstwa dane osobowe wytacznie w celu
zwigzanym z realizacja postepowania rekrutacyjnego,

oraz realizujgc obowigzki prawne natozone na administratora. W szczegédlnosci imiona, nazwisko, nr telefonu, dres
zamieszkania, dane kontaktowe. Dane osobowe bedg zwrdcone badz zniszczone niezwiocznie po zakonczeniu
postepowania rekrutacyjnego natomiast dane z wyniku postepowania rekrutacyjnego beda udostepniane w Biuletynie
Informac;ji publicznej przez okres 3 miesiecy. Z zastrzezeniem tego terminu, jesli celem przetwarzania danych jest
dochodzenie roszczen, to przetwarzamy dane - w tym celu - przez okres przedawnienia roszczeh wynikajgcy z przepiséw
ustawy Kodeks cywilny. Po uptywie wyzej wymienionych okreséw dane osobowe sg usuwane lub poddawane anonimizacji.

Przekazywanie danych poza Unie Europejska
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdansku nie przekazuje danych poza granice Unii Europejskiej.
Profilowanie

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdansku nie stosuje narzedzi zautomatyzowanego przetwarzania danych w tym
stuzacych do tzw. profilowania.

Uprawnienia oso6b, ktérych dane sg przetwarzane

Kazdej osobie ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, zadania ich
usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania. Mozna takze skorzysta¢ z uprawnienia do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania oraz prawa do przenoszenia danych do innego administratora danych. Zleceniobiorcy przystuguje prawo
wniesienia skargi do Organu Nadzorczego (PUODO), gdy uzna, iz ich przetwarzanie narusza unijne Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych, w skrécie RODO).

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

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

