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gtoszenie nr 90977 / 14.01.2022

Kierownik Dziatu
Administracyjnego

#administracja publiczna #finanse publiczne #zamédwienia publiczne
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Wynagrodzenie
zasadnicze

. ul. Partyzantéw 7-9 28 stycznia Nie mniej niz
‘ ‘ 75-411 Koszalin 2022 r. 5079,90 2 brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Planuje, organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych pracownikéw w celu zapewnienia prawidtowego, efektywnego i
terminowego wykonania zadan przez dziat.

Prowadzi merytoryczny nadzér nad sprawami z zakresu wtasciwosci rzeczowej komérki organizacyjnej m.in. zawieranymi
umowami na dostawy, ustugi, najem.

Administruje budynkami znajdujgcymi sie w zarzadzie Inspekcji i majatkiem Inspekcji,
Dysponuje, nadzoruje i gospodaruje flotg samochoddw stuzbowych,

Opracowuje zatozenia, plany inwestycyjne i remontowe na najblizsze lata.
Uczestniczy w kontrolach wewnetrznych.

Sporzadza plany okresowe, roczne w zakresie zakup6w i wydatkéw Inspekgji. Scisle wspétpracuje z dziatem finansowym.
Analizuje koszty i podejmuje dziatania zmierzajgce do generowania oszczednosci.

Dokonuje oceny celowosci zgtaszanych potrzeb na zakup towardw i ustug przez poszczegélne komdrki organizacyjne oraz
koordynuje te zakupy.

Opracowuje nowe lub poprawia istniejgce procedury dziatania regulujgce prace i organizacje Inspekcji, wdraza nowe
rozwigzania w ramach prac dziatu.

Aktywnie uczestniczy w czynnosciach realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w kierowanym przez siebie
dziale.

Przygotowuje sprawozdania, analizy i informacje z zakresu prac dziatu.
Aktywnie wspdtpracuje z innymi dziatami w zakresie wspdélnej realizacji zadan.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat na podobnym stanowisku

¢ Posiadanie prawo jazdy kat. B i umiejetnos$¢ diagnozowania drobnych usterek w samochodach,

e Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, narzedzi biurowych i programéw komputerowych MS Office.

e Znajomos¢ przepisow i ustaw: o finansach publicznych (wydatkowanie i rozliczanie srodkéw publicznych), prawo
zaméwien publicznych, o nieruchomosciach (trwaty zarzad), prawo budowlane (w zakresie nadzoru nad inwestycjami
budowlanymi, remontowymi, przeglady techniczne), o rachunkowosci (majatek - ST, PST, WNiP, inwentaryzacja), o
ochronie danych osobowych (RODO),

e Umiejetnosci, cechy osobowosciowe: umiejetno$¢ argumentowania i analitycznego myslenia, samodzielnos¢,
zaangazowanie i dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ wspotpracy, umiejetnos¢ planowania i inicjatywa w dziataniu,
umiejetnos¢ sporzgdzania pism i stosowania prawa w praktyce, odpowiedzialnos¢ i wysoki poziom kultury osobistej,
odpornos¢ na stres, decyzyjno$¢ oraz umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw i podejmowania dziatah w sytuacjach
nieprzewidywalnych i stresowych, umiejetnos¢ negocjacji i Swiadomos¢ kosztowa.

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 Doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikéw - minimum 1 rok
e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e Kursy, szkolenia, studia podyplomowe z zakresu spraw prowadzonych przez komérke tj. zarzadzanie, administracja,
nieruchomosci, zamoéwienia publiczne itp.

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Stabilne zatrudnienie w jednostce administracji pahstwowej z wieloletnig tradycja w stuzbie cywilnej
e Narzedzia pracy tj. komputer, kserokopiarka, telefon stuzbowy

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace (bez okresu prébnego), pierwsza umowa -zawarta na okres 12 miesiecy,
kolejna umowa -na czas nieokreslony

¢ Dodatek za wieloletnig prace pd 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e Nagrody jubileuszowe

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

e Mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na ptec, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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 umystowa wykonywana w pozycji siedzacej. Praca powyzej 4 godzin dziennie przy komputerze. Praca z
wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Gotowos¢ do krajowych wyjazdéw stuzbowych. Narazenie na stres.
Praca na wysokosci do 3 metréw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Siedziba Inspektoratu obejmuje pietrowy budynek. Biuro usytuowane jest na podwyzszonym parterze budynku.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja ofert
e Test wiedzy
e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 28 stycznia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 90977" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Koszalinie

ul. Partyzantéw 7-9

75-411 Koszalin

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 094 343 32 14 wew. 46
lub mailowego na adres: kadry-koszalin@piorin.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://piorin.gov.pl/zp-ogloszenia/zp-praca/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.01.2022
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.  Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Koszalinie
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo-koszalin@piorin.gov.pl, 94 343-32-14
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

4. Informacje o odbiorcach danych: odbiorcag Pani /Pana danych osobowych jest pracownik ds. kadr; cztonkowie Komisji
Rekrutacyjnej oraz Wojewddzki Inspektor.

5. 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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

1.  prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zagdanie w
tej sprawie mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,




2. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




