Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w
Poznaniu
61-625 Poznan ul. Czarna Rola 4

Ogtoszenie nr 96599 / 08.04.2022

Samodzielny Referent

w Wydziale Administracyjno-Technicznym

#administracja publiczna #obstuga sekretarska #srodowisko

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru oL
ul. Czarna Rola 4

Czym bedziesz sie zajmowac

19 kwietnia

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:

e obstuguje kompleksowo sekretariat oraz narady i spotkania organizowane przez WWIOS i ZWWIOS,w tym prowadzi
terminarz spotkan oraz sporzadza z nich protokoty

e koordynuje przeptyw dokumentdéw (przyjmuje pod podpis, rejestruje w dzienniku korespondencyjnym, nadaje poczta,
obstuguje e-PUAP) oraz je archiwizuje

e redaguje pisma dla potrzeb dyrekcji WIOS

e zapewnia komunikacje spoteczng poprzez przygotowanie informacji dotyczacych wazniejszych spotkan i narad dyrekgcji
WIOS oraz biezacych informacji dot. funkcjonowania WIOS i przekazanie ich osobie odpowiedzialnej za strone
internetowg

o wspdtpracuje w zakresie prawidtowego funkcjonowania biura obstugi klienta

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e podstawowa wiedza z zakresu dziatania WIOS

e znajomos¢ struktur oraz organizacji i funkcjonowania inspekcji ochrony Srodowiska




wiedza z zakresu zasad redagowania pism i protokotowania spotkan
wiedza z zakresu obstugi e-PUAP
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym programu Excel) oraz urzadzen biurowych

umiejetnosci: fatwos¢ komunikacji, dzielenie sie wiedza, doskonalenie zawodowe, rzetelno$¢ i terminowos¢, organizacja
pracy wtasnej, zorientowanie na osigganie celéw, umiejetnos¢ wspétpracy, budowanie relacji, skuteczna komunikacja

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: srednie administracyjne

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub pracy biurowej
myslenie analityczne

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

rozwigzywanie probleméw

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

mozliwo$¢ uzyskania niskooprocentowanej pozyczki mieszkaniowej w ramach ZF$S
wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej (w ramach ZFSS)

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

dodatek stazowy

dodatkowe wynagrodzenie roczne

mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego

"wymienialnia" ksigzek - umozliwienie pracownikom podzielenia sie ciekawa lektura, wypozyczenia ksiazki lub
czasopisma

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, 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 szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegélnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb 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

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: pomieszczenia do pracy biurowej w obiekcie w WIOS w
Poznaniu posiadaja bariery architektoniczne uniemozliwiajgce samodzielne poruszanie sie 0séb z ograniczong
sprawnoscia ruchowa.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonhczeniu procedury naboru w BIP KPRM, BIP WIOS w Poznaniu oraz w
siedzibie urzedu.

Oswiadczenia kandydatéw o tresci innej niz wskazana w ogtoszeniu o naborze uznawane bedg za nieprawidtowe, a
tym samym aplikacje te nie beda spetnia¢ wymagan formalnych.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Weryfikacja formalna przestanych dokumentéw
Test wiedzy

Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-05-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

kopia prawa jazdy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy

Aplikuj do: 19 kwietnia 2022

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 96599" na adres: WIO$ w Poznaniu
ul. Czarna Rola 4
61-625 Poznan

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 827-05-36

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.04.2022

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o 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 rozporzgdzenia 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: Wielkopolski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska, ul. Czarna Rola 4,

61-625 Poznan

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@poznan.wios.gov.pl
Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu

naboru
Informacje o odbiorcach danych: Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska, ul. Czarna Rola 4, 61-625

Poznan. Dane dotyczace kandydatéw do pracy (wyniki naboru) sg udostepniane firmie wykonujacej ustugi informatyczne
w tym zakresie.

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

Ll

5.

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

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;

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.

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 niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

