Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 48126 z dnia 24 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 (&)
czerwca
2019

Wielkopolski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

Samodzielne Stanowisko Pracy ds Administracyjno-Technicznych

Konin Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Poznaniu
Ul. Czarna Rola 4

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w 61-625 Poznan

Poznaniu

Delegatura w Koninie

ul. Kard. S. Wyszynskiego 3a

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
[ praca w sekretariacie i obstuga centrali telefonicznej

samodzielne prowadzenie samochodu stuzbowego

0 praca przy komputerze

[[Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pomieszczenia do pracy biurowej. W obiekcie WIOS w Poznaniu w Delegaturze w Koninie wystepuja bariery
architektoniczne uniemozliwiajace samodzielne poruszanie sie 0séb z ograniczona sprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu i kancelarii delegatury,

e prowadzenie list obecnosci i rejestrowanie czasu pracy,

¢ zglaszanie potrzeb szkoleniowych,

¢ terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych,

¢ sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan,

e prowadzenie spraw administracyjno-technicznych delegatury m.in. zapewnienie dyspozycyjnosci taboru
samochodowego, zapewnienie porzadku i czystosci pomieszczen oraz terendw na zewnatrz delegatury,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrona majatku delegatury, prowadzenie spraw
zwigzanych z terminowym wykonywaniem przegladéw technicznych majatku delegatury oraz zlecania ich
napraw i konserwacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e umiejetnos$¢ obstugi komputera (Word, Excel, program poczty elektronicznej, ePUAP)



¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e znajomos¢ przepisow z zakresu prowadzenia kancelarii (instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna itp)
e znajomos¢ przepisow z zakresu warunkow technicznych budynku

¢ 0godlna wiedza z zakresu ochrony srodowiska

¢ komunikatywnos$¢

¢ dobra organizacja pracy

¢ kultura osobista

e prawo jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu administracji

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obszarze zwiazanym z obstuga sekretariatu i/lub
obstuga transportu i utrzymania technicznego budynku

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia prawa jazdy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Poznaniu

UL Czarna Rola 4

61-625 Poznan

Koniecznie z dopiskiem - oferta nr 22/2019

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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: Wielkopolski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska ul.
Czarna Rola 4, 61-625 Poznan
Kontakt do inspektora ochrony danych: Katarzyna.Wieczorkiewicz@n-serwis.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska ul. Czarna Rola
4, 61-625 Poznan Dane nie sa przekazywane innym odbiorcom.
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 koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku przestania dokumentéw
poczta - decyduje data stempla pocztowego).

Na postepowanie rekrutacyjne zaproszone zostana wybrane osoby.

Kandydatki/kandydatéw prosimy o odniesienie sie w liscie motywacyjnym do spelniania wymagan niezbednych
i dodatkowych.

Oswiadczenia kandydatéw o tresci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane beda za
nieprawidlowe, a tym samym aplikacje nie beda spelnia¢ wymagan formalnych. Wszystkie o$wiadczenia
powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.



Osoby dopuszczone do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione telefonicznie

lub poprzez e-mail. Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.

Oferty kandydatek/kandydatow niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone

po zakonczeniu procedury naboru. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 ustawy z
dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w sc z mandatem radnego. Proponowane
wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku wynosi 2500 zt brutto.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2019 r.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 61 82-70-536.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

