Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w

Rzeszowie
35-101 Rzeszoéw ul. Gen. M. Langiewicza 26

Ogtoszenie nr 145180/ 20.11.2024

Specjalista

Do spraw: administracyjnych w Wydziale Administracyjno-Technicznym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Pl. Dominikanski 3,
nabér w toku Przemysl, woj.
podkarpackie

Czym bedziesz sie zajmowac

2 grudnia

2024 r.

Osoba na tym stanowisku:

e Obstuga organizacyjno-administracyjna sekretariatu Delegatury, w tym przekazywanie w elektronicznym Systemie
Obiegu Dokumentéw pism pracownikom, zgodnie z dekretacjami, doreczanie korespondencji wptywajgcej oraz wysylanie
pism w celu sprawnego funkcjonowania urzedu.

¢ Prowadzenie analitycznej ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych w celu wiasciwego gospodarowania majatkiem Delegatury.

e Opisywanie faktur w celu prawidtowej realizacji polityki rachunkowosci.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji
e Znajomos¢ przepisOw ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ przepis6w rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e Znajomos$¢ przepiséw rozporzadzenia w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
e Posiadanie kompetencji migkkich: komunikatywnos¢, wspétpraca

W okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. niepetnienie stuzby ani niepracowanie w organach



bezpieczenstwa panstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 342
z pdzn. zm.), ani niebycie wspétpracownikiem tych organéw - nie dotyczy kandydatédw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
péZniej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (udziat w szkoleniach)

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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 w siedzibie urzedu,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca w pozycji wymuszonej - siedzacej,

kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézku inwalidzkim oraz
majacych problemy z poruszeniem sie po schodach - I-pietrowy budynek, brak windy.

Dodatkowe informacje

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

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwré¢ 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.

o Wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska w Rzeszowie w zaktadce: Praca - Oferty pracy.

o Oferty kandydatéw uczestniczacych w procesie rekrutacji, niewytonionych w trakcie naboru, zniszczymy po uptywie
1 miesiagca od zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebraé w urzedzie. Oferty kandydatéw
wymienionych w protokole naboru, ale niezatrudnionych zniszczymy po uptywie 3 miesiecy od zakohczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie.

e Dodatkowe informacje, w tym informacje o wysokos$ci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyskac pod nr tel.:
17 854 38 41 wew. 313,

¢ Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 104 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928),
informujemy, ze w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Rzeszowie obowigzuje Procedura zgtoszen
wewnetrznych z dnia 24 pazdziernika 2024 r. (dalej Procedura). Mozesz dokona¢ zgtoszenia ewentualnego
naruszenia prawa w sposéb opisany w Procedurze, o ktérym dowiedziate$ sie w zwigzku z procesem rekrutacji.
Procedura dostepna jest pod linkiem: https://www.gov.pl/web/wios-rzeszow/sygnalisci

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentoéw,
e sprawdzian wiedzy,

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu, zakresy obowiazkéw, opinie lub referencje dot. stazu i wolontariatu - z ktérych wynika faktyczny okres
zatrudnienia i wykonywane zadania)

Oswiadczenie o niepetnieniu stuzby ani niepracowaniu w organach bezpieczenstwa panstwa w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 342 z pdzn. zm.), ani niebyciu wspétpracownikiem tych
organdéw w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. (nie dotyczy kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej)

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 2 grudnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Rzeszowie
ul.

Langiewicza 26, 35-101 Rzeszow

Z dopiskiem: ,,Rekrutacja - Specjalista - Przemysl|”

lub droga elektroniczna z wykorzystaniem platformy ePUAP na adres: /wiosrzeszow/SkrytkaESP

Przestanie oferty na adres e-mail nie stanowi skutecznego ztozenia oferty.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.12.2024


https://www.gov.pl/web/wios-rzeszow/sygnalisci

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 o0séb 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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Podkarpacki Wojewddzki
Inspektor Ochrony Srodowiska z siedziba przy ul. Langiewicza 26, 35-101 Rzeszéw, tel.: (17) 854 70 64
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wios.rzeszow.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Dane nie beda przekazywane innym odbiorcom
e 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
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. 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.
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.

bl

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 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-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
mailto:iod@wios.rzeszow.pl

