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Specjalista
w Wydziale Inspekgcji

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

A Olsztyn
‘ ’ Ul. Osinskiego 12/13

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

11 lutego

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Odbiera korespondencje z sekretariatu WIOS i przygotowuje korespondencje Wydziatu Inspekcji do podpisu i wysytki
Prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej do Wydziatu Inspekcji i pism wychodzacych

Rozdysponowuje korespondencje dla inspektoréw

Dostarcza pisma Wydziatu Inspekcji do sekretariatu

Prowadzi rejestr zarzadzeh pokontrolnych

Prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw kierowanych do Wydziatu Inspekcji oraz rejestr centralny (WIOS w Olsztynie +
Delegatury)

Prowadzi rejestr zawiadomien i upowaznien do kontroli

Sporzadza tygodniowy plan wyjazdédw stuzbowych

Gromadzi i uaktualnia dane dotyczgce kontrolowanych jednostek

Wprowadza do bazy komputerowej wszystkie komponenty Srodowiska w oparciu o przeprowadzone kontrole zaktadéw

Przygotowuje niezbedne informacje nt. realizacji obowigzku uiszczania optaty skarbowej oraz przekazuje je wtasciwym
organom podatkowym stosownie do postanowien art. 11 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz.
U.z2015r., poz. 783 ze zm.)

Prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem natozonych mandatéw karnych oraz prowadzi rejestr w tym zakresie -
wprowadza do systemu komputerowego natozone mandaty karne

Wspbtpracuje z delegaturami w zakresie sporzadzania informacji zbiorczych z dziatalnosci WIOS: sprawozdan do
Wojewody oraz pétrocznych i rocznych do GIOS

Przygotowuje plany kontroli - miesieczne, tygodniowe




e Przygotowuje projekt rocznego planu kontroli Wydziatu oraz plandw rocznych delegatur - na podstawie zebranych
propozycji

e \Wdraza nowe techniki gromadzenia i przetwarzania danych
¢ Przygotowuje informacje dla Wojewody z dziatalnoéci kontrolnych WIOS

e Wspoétpracuje z inspektorami oraz innymi pracownikami WIOS w sprawach stuzbowych zwigzanych z funkcjonowaniem
Wydziatu Inspekcji w ramach swoich kompetencji

e Wykonuje inne zadania zlecone przez Kierownictwo Inspektoratu zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi
e Wykonuje polecenia Naczelnika Wydziatu Inspekcji, sporzadzanie pism réznych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy

e znajomos¢ obstugi komputera (dobra znajomos¢ MS Office)
e obstuga urzadzen biurowych

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 zwigzane z ochrong $rodowiska i pokrewne
e Staz pracy co najmniej 2 lata

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

e tatwos¢ pisemnego i ustnego formutowania wnioskdw
o odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢, komunikatywnosé

e dyspozycyjnosé

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

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

e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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




Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi 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 poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

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

Wystepuja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepno$¢ do pomieszczenh biurowych,
sanitarnych i socjalnych. Brak wind i podjazdéw dla 0sdb poruszajgcych sie na wdzkach. Brak oznaczen dla oséb
niewidomych. Brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomych, niedostyszagcym oraz
gtuchoniemym. Otoczenie budynku nie jest dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o | etap obejmuje sporzgdzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne. Kandydaci wytonieni w | etapie
zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu wiedzy;

o [l/Ill etap - test wiedzy / lub rozmowa kwalifikacyjna do ktérego/ej zakwalifikowane zostaja wszystkie osoby
spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu;

e |V etap - zamieszczenie wyniku naboru.

Test wiedzy moze obejmowad pytania ogdine z zakresu funkcjonowania administracji rzgdowej w wojewddztwie,
ustawe o stuzbie cywilnej oraz pytania specjalistyczne dotyczace stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér.

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
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 niepetnosprawnos¢ - 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: 11 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 73776" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Olsztynie
ul. Osinskiego 12/13, 10-011 Olsztyn

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (89) 612 34 65 lub (89) 612 34 56

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych:
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
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.
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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 odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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 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

