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

Ogtoszenie nr 78781 / 26.05.2021

Starszy Specjalista

Do spraw: administracyjno-technicznych Wydziat Administracyjno-Techniczny

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

ek 18 czerwca

koniec naboru Trakt sw. Wojciecha 2021 r. 3800,00 zt brutto

293

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sprawy zwigzane z biezaca eksploatacja budynkéw (remonty, konserwacje, modernizacje itp.) bedacych w
trwatym zarzadzie WI0S, prowadzi ksigzke obiektu budowlanego - dokonuje wpiséw, aktualizacji itp.

e Przygotowuje i bierze udziat w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig statutowa
WI0S ze érodkéw pochodzacych z budzetu pafstwa, funduszy (WFOSiIGW, NFOSIGW itp.) oraz wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej

e Prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze, w tym realizuje wszelkie czynnosci zwigzane z zapewnieniem
zaopatrzenia i $wiadczenia ustug, utrzymania obiektéw i terenu posesiji oraz wyposazenia technicznego WI0S, w
szczegdlnosci okreslanie zapotrzebowania, szacowania kosztéw, przygotowuje i nadzoruje realizacje uméw/zamoéwien
zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych i procedurami wewnetrznymi WIOS

e \Wspodtdziata z innymi organami administracji i innymi instytucjami w zakresie niezbednym do realizacji zadah zwigzanych
z obstugg techniczng, finansowg jednostki

e Udziela informacji publicznej oraz zatatwia skargi i wnioski z zakresu objetego kompetencjg Wydziatu celem zapewnienia
rzetelnej, sprawnej i terminowej obstugi interesantéw

e Sporzadza deklaracje na podatek od nieruchomosci, sporzadza wnioski dotyczace kosztéw zwigzanych z utrzymaniem
nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad, przygotowuje materiaty do sprawozdan okresowych zwigzanych z
funkcjonowaniem WIOS, m. in. dotyczacych korzystania ze $rodowiska, gospodarki odpadami, emisji gazéw
cieplarnianych i innych substancji, nosnikdw energii i infrastruktury cieptowniczej

e Przygotowuje i aktualizuje wewnetrzne regulacje - zarzadzeh w zakresie dziatania Wydziatu Administracyjno-
Technicznego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze przepiséw budowlanych, ustawy Prawo zamdéwien
publicznych, przepiséw z zakresu ochrony $rodowiska, w realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw krajowych
lub UE

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie oraz zarzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej

e Wiedza z funkcjonowania administracji publicznej i znajomos¢ procedur administracyjnych

e Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego Skarbu Panstwa

o Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows i pakietu biurowego MS Office
e Prawo jazdy kat. B

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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy

e Umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji i stosowania przepiséw zawartych w aktach prawnych (ustawy, rozporzadzenia
krajowe i wspdlnotowe, normy)

e tatwos¢ pisemnego i ustnego formutowania wnioskow
e Odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢

e Terminowos¢ przy realizacji powierzonych dziatan

Co oferujemy

o 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

e Stabilng i ciekawg prace

e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

e Wsparcie na etapie wdrozenia do pracy

e Systematycznie wyptacane wynagrodzenie

e Dodatek za wieloletnig prace

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ 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 oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

e Praca od poniedziatku do pigtku od 07:00 do 15:00
e Praca w siedzibie urzedu

e Kontakt z przedstawicielami firm, interesantami, pracownikami administracji rzgdowej i samorzgdowej, pracownikami
innych wydziatéw

e Obstuga klientéw zewnetrznych
e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
e Zagrozenie korupcjg

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

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

» Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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:

Nabér kandydatek/kandydatéw odbywa sie Il etapowo. | etap to ocena dokumentdéw ztozonych przez kandydatki i
kandydatéw do pracy pod katem terminowosci, kompletnosci i spetnienia wymogéw formalnych. Il etap to rozmowy
kwalifikacyjne, na ktére zaproszone sg te osoby ktére spetniaja wymagania formalne. Nastepnie kandydaci
wytypowani z Il etapu przedstawiani sg kierownictwu WIOS celem podjecia decyzji o zatrudnieniu.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-07-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kserokopia prawa jazdy kat. B

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

Aplikuj do: 18 czerwca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 78781" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Gdansku
80-001 Gdansk, Trakt Sw. Wojciecha 293

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.06.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o 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 rozporzgdzenia 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 (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
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 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;
- 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. 0
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 wynikajagcym 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.

e

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie

4



danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

