Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 28564 z dnia 16 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lipca
2018

Warminsko-Mazurski Wojew6dzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: organizacji
WIOS w Olsztynie

Olsztyn ul. Osinskiego 12/13, 10-011 Olsztyn,

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
wiekszos$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzacej, praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym,
obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego.

Wystepuja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnos¢ do pomieszczen biurowych,
sanitarnych i socjalnych. Brak wind i podjazdéw dla oséb poruszajacych sie na wdzkach. Brak oznaczen dla
os6b niewidomych. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomych,
niedoslyszacym oraz gluchoniemym. Otoczenie budynku nie jest dostosowane dla 0séb niepelnosprawnych
ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie ksiazki podawczej sekretariatu

¢ Obstuga w zakresie przyjmowania i wysytki korespondencji oraz drobnych przesytek pocztowych
e Prowadzenie rejestracji wptywajacych do WIOS: decyzji administracyjnych, faktur

e Wlasciwa obstuga interesantéw zgtaszajacych do WIOS

¢ Obstluga urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu sekretariatu

e Wspéldziatanie z Delegaturg WIOS w Elblagu i Gizycku w zakresie wykonywanych czynnosci
e Prowadzenie miesiecznych rozliczen pocztowych oraz kontroli jednorazowych biletéw ZKM
e Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata gazet i czasopism dla Inspektoratu

¢ Rozprowadzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie pieczatek stuzbowych

e Prowadzenie biblioteki zaktadowej i dbalos¢ o zgromadzony ksiegozbiér

¢ Pisanie pism na potrzeby WI oraz przygotowanie i obstuga spotkan z interesantami i go§¢mi
e Wykonywanie zadan zleconych przez kierownictwo WIOS

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie



staz pracy: 6 miesiecy w pracy biurowej, administracyjnej

znajomosc¢ obstugi komputera (dobra znajomos¢ MS Office)

obstuga urzadzen biurowych

dobra organizacja pracy

komunikatywnos¢

wysoka kultura osobista

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
staz pracy: 1 rok w pracy biurowej, w prowadzeniu sekretariatu.
znajomo$¢ jezyka polskiego na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lipca 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Olsztynie
ul. Osinskiego 12/13, 10-011 Olsztyn

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 o0s6b 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: Joanna Kazanowska, sekretariat@wios.olsztyn.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Tomasz Banasik, tomasz.banasik@n-serwis.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dzial Kadr

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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie 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;

Procedura naboru sklada sie z kilku etapow.

I etap obejmuje sporzadzenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne. Kandydaci wylonieni w I
etapie zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu wiedzy.

II/I11 etap - test wiedzy / lub rozmowa kwalifikacyjna do ktérego/ej zakwalifikowane zostaja wszystkie osoby
speliajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

IV etap - zamieszczenie wyniku naboru.

Test wiedzy moze obejmowac pytania ogoélne z zakresu funkcjonowania administracji rzadowej
w wojewddztwie, ustawe o stuzbie cywilnej oraz pytania specjalistyczne dotyczace stanowiska,
na ktdére prowadzony jest nabor.

Urzad nie zwraca ofert zgtoszonych do naboru. Niewykorzystane oferty sa komisyjnie zniszczone
po 3 miesiacach od dnia wytonienia kandydata.

Do sktadania dokumentéw zachecamy roéwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Na ofercie prosimy koniecznie zaznaczy¢ numer ogloszenia.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (89) 612 34 65.



LEGENDA

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



