Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie
02-362 Warszawa ul. Bitwy Warszawskiej 1920r 3

Ogtoszenie nr 70984 / 09.11.2020

Referendarz

Do spraw: monitoringu jakoSci powietrza i wspomagania zadanh kancelaryjnych w Departamencie
Monitoringu Srodowiska w Regionalnym Wydziale Monitoringu Srodowiska w Poznaniu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

PR GELGrT ul. Czarna Rola 4
61-625 Poznan

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

23 listopada

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje i udostepnia informacje o jakosci powietrza, w tym informacji o tle substancji, dla ktérych okreslony jest
poziom dopuszczalny.

Prowadzi rejestr uméw dotyczgcych najmu terenu pod stacje monitoringowe jakosci powietrza i przygotowuje projekty
nowych umoéw lub anekséw do uméw zawartych.

Prowadzi ewidencje pism wptywajgcych i wychodzacych oraz bierze udziat we wdrazaniu i obstudze systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami na poziomie RWMS.

Prowadzi obstuge adresu poczty elektronicznej Wydziatu oraz telefonu i telefaksu. Wykonuje skanowania korespondenc;ji
przychodzacej oraz majgcej wyjs¢ z Wydziatu oraz prowadzi obstuge nadania przesytek pocztowych i kurierskich
Wydziatu, w tym prowadzi ksigzke nadawcza korespondencji oraz przewozi przesytki do wskazanego urzedu pocztowego,

Prowadzi korespondencje dotyczaca spraw organizacyjno-administracyjnych i kancelaryjnych z centralg DMS w celu
zapewnienia sprawnego przeptywu informacji pomiedzy RWMS a siedziba Departamentu. Przygotowuje dokumenty
Wydziatu do archiwizacji, w tym sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze dokumentéw do Archiwum Zaktadowego oraz
przygotowuje, kompletuje i opisuje teczki archiwalne zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Prowadzi dokumentacje pojazddw stuzbowych (w tym. karty pojazddw, ewidencje zuzytych materiatéw pednych, nadzér
techniczny, ewidencje terminéw zwigzanych z eksploatacjg pojazdédw, waznosci polis ubezpieczeniowych, terminéw
przegladéw technicznych). Sporzadza zapotrzebowania na materiaty biurowe i eksploatacyjne.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
e znajomos$¢ ustawy Prawo ochrony Srodowiska
e znajomos¢ ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska

e umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w Srodowisku Windows, biegtej obstugi pakietu MS OFFICE oraz poruszania sie w
Internecie,

e prawo jazdy kategorii 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 znajomos¢ specjalistycznego programu SOD (System Obiegu Dokumentéw) - obstugi kancelaryjnej korespondenc;ji lub
EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

Dostepnos¢

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

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca przy komputerze

- praca wymagajaca dobrej komunikatywnosci, umiejetnosci pracy w zespole, umiejetnosci dobrego organizowania
swojej pracy oraz efektywnego zarzadzania czasem i odpornosci na stres;

- prowadzenie samochodu stuzbowego,
- wyjazdy stuzbowe;
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- budynek i pomieszczenia urzedu niedostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach
inwalidzkich - podjazd do budynku, toalety, windy.

- w trakcie wyjazddéw stuzbowych warunki Swiadczenia pracy sg zréznicowane, mogq nie by¢ dostosowane do
wymagan oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie 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.

Dokumenty mozna skfadad:
- w formie papierowej na adres urzedu lub osobiscie w kancelarii GIOS

- w formie elektronicznej za posrednictwem: Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e PUAP) albo
poczty elektronicznej na adres rekrutacje@gios.gov.pl.

W przypadku przesytania dokumentdw za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany wtasnorecznie
podpisanych o$wiadczen Kandydatki/kandydaci , ktérzy sktadajg dokumenty za posrednictwem poczty elektronicznej,
dopuszczeni do udziatu w naborze, sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych o$wiadczen
najpdzniej w dniu rozmdw kwalifikacyjnych.

Kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne o kolejnych etapach naboru zostang poinformowani
telefonicznie lub e-mailem.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakoczeniu procedury naboru.
Z wybranym kandydatem podpisana zostanie umowa o0 prace na czas okreslony.
UWAGA: Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska zaprasza do udziatu w rekrutacji réwniez osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 22 369-22-21.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

kopia prawa jazdy kat. B
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 23 listopada 2020

W formie papierowej na adres: Giéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem: ,,177/RWMS$/P0/2020”

lub droga elektroniczna na adres rekrutacje@gios.gov.pl wpisujac w tytule wiadomosci : ,,177/RWMS/P0/2020"

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.11.2020
e Decyduje data: wptywu 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 o0séb 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. 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.
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.

PN

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 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 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

