Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 60631 z dnia 05 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

lutego
2020

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kadr i szkolen
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

Olsztyn Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

ul. Dworcowa 60, 10-437 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Siedziba jednostki usytuowana jest na trzech kondygnacjach, w tym tylko jedna (parter) dostosowana jest do
potrzeb osdb niepelnosprawnych ruchowo. Obiekt posiada podjazd dla wozkéw inwalidzkich, w bocznej czesci
budynku, umozliwiajacy wjazd na parter. Takze na tej kondygnacji znajduje sie toaleta, przystosowana dla
potrzeb osdb niepelnosprawnych. W pozostatej czesci budynku istnieja bariery architektoniczne w postaci
braku windy, waskich ciagéw komunikacyjnych oraz odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb
niepetmosprawnych.

Stanowisko pracy administracyjno - biurowe, praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, obstuga
urzadzen biurowych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oséb
zatrudnionych w RDOS, ewidencja czasu pracy oraz absencja pracownikéw celem przekazania
dokumentéw pracownikom RDOS oraz komérkom wyplacajacym $wiadczenia finansowe.

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w RDOS, w tym dotyczacych
sporzadzania i aktualizacji opiséw stanowisk pracy, wartosciowania stanowisk pracy, rekrutacji i selekcji
pracownikéw do korpusu stuzby cywilnej, przeprowadzaniem pierwszej oceny w stuzbie cywilnej i oceny
okresowej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu
shuzby cywilnej oraz z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, w tym z badaniem potrzeb szkoleniowych i
doskonaleniem zawodowym, przygotowywaniem plandéw szkolen zewnetrznych i wewnetrznych, ich
organizacja oraz procesem oceny szkolen.

Sprawowanie funkcji Rzecznika dyscyplinarnego oraz prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,
w celu zapewnienia wlasciwego przeprowadzania postepowan wyjasniajacych w stuzbie cywilnej.
Przygotowywanie dokumentacji w zakresie stazy absolwenckich i praktyk uczniowskich w celu
umozliwienia odbywania stazy i praktyk zainteresowanym osobom.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ staz pracy: co najmniej 6 miesiecy stazu pracy w obszarze kadr

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych do ustawy

e Znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych do ustawy

e Znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy

e Znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych

o Wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

¢ Podstawowa znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego

¢ Bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office

¢ Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze profilowane na kierunku: ekonomia, zarzadzanie, administracja
e staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w obszarze kadr w administracji publicznej
¢ przeszkolenie z zakresu prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych, ustawy o stuzbie cywilnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kserokopia zaswiadczen, certyfikatow z odbytych szkolen

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 lutego 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

ul. Dworcowa 60 (parter, pok. nr 2)

10-437 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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Administrator danych i kontakt do niego: Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Olsztynie, ul.
Dworcowa 60, 10-437 Olsztyn, tel. 89 537 21 00, sekretariat.olsztyn@rdos.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.olsztyn@rdos.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
¢ Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. 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.
¢ 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, wyksztalcenie, 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, 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.

Uprzejmie informujemy kandydatow, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentow.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Biuletynie
Informacji Publicznej RDOS w Olsztynie: http://bip.olsztyn.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen



Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana poinformowani
telefonicznie i droga elektroniczna o terminie jego przeprowadzenia.

Oferty nie zakwalifikowane zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia
rekrutacji. Po wyznaczonym terminie oferty mozna réwniez odbiera¢ osobiscie.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie
mozna zapoznac sie na naszej stronie BIP.

Prosimy o przesytanie dokumentéw z dopiskiem ,Nabor na stanowisko starszego inspektora ds. kadr i
szkolen".

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (89) 53-72-114.



