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Specjalista

Samodzielne stanowisko pracy ds organizacji
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Czym bedziesz sie zajmowac

2 listopada

2020 r.

Osoba na tym stanowisku:

Zadanie 1: Przygotowywanie we wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi projektéw odpowiedzi na pytania
pojawiajgce sie w trakcie kontroli zewnetrzych oraz na wystapienia pokontrolne

Zadanie 2: Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Wojewddzkiego Inspektoratu, a w
szczegolnosci przygotowywanie we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi projektéw zarzadzen
wewnetrznych, porozumien, regulaminéw oraz ich rejestrowanie i kompletowanie

Zadanie 3: Przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu do
zatatwienia spraw w imieniu Wojewddzkiego Inspektora oraz prowadzenie rejestru tych upowaznien i peinomocnictw

Zadanie 4: Prowadzenie rejestru materiatéw pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych kontroli przeprowadzanych
w Wojewddzkim Inspektoracie

Zadanie 5: Sprawdzanie na polecenie Wojewddzkiego Inspektora pod wzgledem merytorycznym i formalnym projektéw
dokumentéw w celu zweryfikowania ewentualnych nieprawidtowych zapiséw

Zadanie 6: Informowanie Wojewddzkiego Inspektora o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz o uchybieniach
w zakresie dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie




o Doswiadczenie zawodowe powyzej 4 lat doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w przypadku
wyksztatcenia sredniego lub 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy zwigzanej z obstuga organizacyjno-prawna w
przypadku wyksztatcenia wyzszego prawniczego

e Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu: stuzby cywilnej, kodeksu pracy, prawa zamoéwien publicznych, finanséw
publicznych, ochrony srodowiska i kodeksu postepowania administracyjnego

e Znajomos¢ standarddw kontroli oraz zasad funkcjonowania administracji publicznej

¢ Posiadanie umiejetnosci negocjacyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem zdolnosci argumentowania
e Komunikatywnos¢

e Prawo jazdy kat "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)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze

Kursy i szkolenia w zakresie kontroli i audytu
o Umiejetnos¢ rozwigzywania problemdw i konfliktéw

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach trudnych (stresowych)

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym

Dostepnos¢

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

W miesiagcu 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 w siedzibie urzedu

- wyjazdy stuzbowe

- prowadzenie samochodu stuzbowego

- praca wymagajgca szczegdlnych wiasciwosci psychofizycznych oraz dobrej komunikatywnosci

- stanowisko wymaga odpornosci na stres

- stanowisko pracy znajduje sie na lll pietrze, winda, brak podjazdéw, bariery architektoniczne: schody, urzadzenia
higieniczno - sanitarne na kazdej kondygnacji,

- stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, komputer, drukarke sieciowa, telefon

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.




e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

® 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.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2020-12-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. "B"

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajacych ukonczenie kurséw/szkolen w zakresie kontroli i audytu

Aplikuj do: 2 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewoédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Szczecinie
ul. Waty Chrobrego 4

70-502 Szczecin

z dopiskiem "oferta pracy - specjalista"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 91 44 05 813
lub mailowego na adres: wios@wios.szczecin.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.11.2020
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).




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 Qkres 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. 0
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.

=

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 odwotaé 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




