Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gorzowie
Wielkopolskim
66-400 Gorzow Wielkopolski Ul. Jagiellonczyka 13

Ogtoszenie nr 74149 / 06.02.2021

Inspektor
Do spraw: administracyjnych i obstugi sekretariatu Regionalnego Dyrektora w Wydziale Organizacyjno-
Finansowym

#obstuga sekretarska

Umowa na czas okreslony Nabér zdalny
(np. projektu)
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

16 lutego

2021 r.

. Gorzéw Wielkopolski
° ° UL Jagiellonczyka 13

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e ewidencjonuje pisma wptywajace i wychodzace z Regionanej Dyrekgji

» kompletuje i i przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu Regionalnemu Dyrektorowi
e prowadzi rejestr skarg i wnioskéw

¢ udziela informacji klientom

e przygotowuje i obstuguje spotkania z klientami i go$émi

® prowadzi sprawy kancelaryjno-administracyjne

* publikuje zarzadzenia Regionalnego Dyrektora na wewnetrznej platformie komunikacyjnej

e zaopatruje stanowiska pracy w niezbedne materiaty biurowe

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej
e dobra organizacja pracy



umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych

umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peini praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadah
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zalatwienia waznej sprawy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z rowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb os6b ze szczegéinymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwigkszamy czas poszczegéinych metod i technik naboru dla oséb ze szczegélnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszerstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosd,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, praca zwiazana z bezpoérednia obstuga
klienta.

W obiekcie jest winda oraz podjazd do budynku dla wézkéw. Ciagi komunikacyjne do$¢ waskie, brak toalet dla oséb
niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze.



Dodatkowe informacje

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

e Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oéwiadczed (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie | wstaw date ich sporzadzenia.

e Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakohczenia naboru.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane ogwiadczenia.

* Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeélij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

 Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliémy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

® Zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogloszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Prace mozesz rozpoczac od: 2021-03-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spefnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74149" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Jagiellonczyka 13

66-400 Gorzow WIikp.

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 887-101-300

lub mailowego na adres: sekretariat.gorzowwlkp@rdos.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.02.2021
* 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 s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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: Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Gorzowie Wielkopolskim tel.
887-101-300; e-mail: sekretariat.gorzowwlkp@rdos.gov.pl
* Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.gorzowwlkp@rdos.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
* Informacje o odbiorcach danych: dane przetwarzane jedynie przez Regionalnego Dyrektora Ochrony $rodowiska oraz
wewnetrzng komisje rekrutacyjng
e Okres przechowywania danych:
czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznosc 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).
s 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 sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ 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 odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne 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.

e Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa 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



