Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 68670 z dnia 15 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
wrzesnia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: ds. administracyjno-technicznych
w Centralnym Laboratorium Badawczym, Oddziat w Szczecinie, Pracownia w Koszalinie

Koszalin Gléwny Inspektorat Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54

CLB 0Oddzial w Szczecinie, Pracownia w 00-922 Warszawa

Koszalinie

ul. Zgoda 23

75-553 Koszalin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

-praca przy komputerze

-krajowe wyjazdy stuzbowe,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

— w trakcie wyjazddw stuzbowych warunki swiadczenia pracy sa zréznicowane, moga nie by¢ dostosowane do
wymagan 0sob z ograniczona sprawnoscia ruchowa

-Wielopoziomowy budynek nie jest dostosowany dla potrzeb 0séb niepelnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich (brak windy, przystosowanej toalety)

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie prac biurowych w celu wsparcia administracyjnego w Oddziale Centralnego Laboratorium
Badawczego

¢ Realizacja czynnosci zwigzanych z obstuga administracyjna - techniczng w Oddziale w celu zapewnienia
prawidlowego przeptywu informacji w Oddziale

e Prowadzenie rejestru zapotrzebowan i faktur w bazach w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentéw Laboratorium.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga floty transportowej w oddziale Centralnego Laboratorium
Badawczego w celu zapewnienia biezacej realizacji zadan

¢ Prowadzenie spraw administracyjno - technicznych zwigzanych z budynkiem i terenem nalezacym do
oddziatu Centralnego Laboratorium Badawczego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze



e Znajomosé ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska, o stuzbie cywilnej, o finansach publicznych, Prawo
zamowien publicznych, o zasadach zarzadzania mieniem publicznym

¢ Umiejetnos¢ sprawnej obstugi pakietu MS OFFICE

¢ Prawo jazdy kategorii B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku ekonomia, administracja, zarzadzanie lub pokrewne
e Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopia prawa jazdy kat. B

¢ 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

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego spelnienie wymagania w zakresie znajomosci jezyka obcego na
wymaganym poziomie

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem: ,115/CLB/SZ/2020”

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:

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Cel przetwarzania danych:

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

Informacje o odbiorcach danych:



¢ 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 wylonionego 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).
¢ 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 cywilne;j.

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¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%. Nasz urzad jest pracodawca roéwnych szans i wszystkie
aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy
tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dokumenty mozna sktadaé: - 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 przesylania dokumentow za
posrednictwem poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany wlasnorecznie podpisanych oswiadczen
Kandydatki/kandydaci , ktorzy sktadaja dokumenty za posrednictwem poczty elektronicznej, dopuszczeni do
udzialu w naborze, sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych oswiadczen najpdzniej w
dniu rozméw kwalifikacyjnych. Kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania formalne o kolejnych etapach
naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu procedury naboru. Z wybranym kandydatem podpisana zostanie umowa o prace na czas
okreslony.



UWAGA: Gléwny Inspektorat Ochrony Srodowiska zaprasza do udziatu w rekrutacji réwniez osoby
niepelnosprawne. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 369-22-21.

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 spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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

