Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Ltodzi
90-743 todz Ul. Lipowa 16

Ogtoszenie nr 140071/ 11.07.2024

Referent

Do spraw: obstugi sekretariatu i spraw pracowniczych samodzielne stanowisko pracy ds. administarcyjno-
technicznych

#administracja publiczna #dane osobowe #finanse publiczne #obstuga sekretarska
#szkolenia #srodowisko #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla o0séb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

A 96-100 Skierniewice 22 lipca
‘ ‘ ul.Macieja Rataja 11 2024 r. 4730,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi obstuge kancelaryjno-administracyjng delegatury w systemie EZD.

Obstuguje sekretariat delegatury, w tym centrale telefoniczng, przyjmuje interesantéw w celu wsparcia biezacej pracy
kierownika i pracownikéw.

Prowadzi dokumentacje dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy, dokumentacje zwigzang z ubieganiem sig i
korzystaniem z urlopu wypoczynkowego. Prowadzi ewidencje wykorzystania urlopdw wypoczynkowych i innych.
Sporzadza plan urlopéw, listy obecnosci, harmonogramy pracy. Przekazuje niezbedng sprawozdawczosé w tym zakresie
do kadr w todzi.

Koordynuje sprawy zwigzane z przeprowadzaniem ocen okresowych pracownikéw stuzby cywilnej.

Przygotowuje dokumenty finansowe tj. opisuje faktury, sporzadza zestawienie potracen do list ptac i dba o terminowe ich
przekazywanie do Wydziatu Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci.

Terminowo przekazuje do Wydziatu Budzetu, Finaséw i Egzekucji Naleznosci informacje na temat zgtoszen i korekt do
ZUS.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie



e Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok na stanowisku pracy ds. administracyjnych
o Umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office, internetu oraz urzadzen biurowych

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 .
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw 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 - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Znajomos¢ przepisOw prawa pracy i ustawy o stuzbie cywilnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Szkolenia z zakresu EZD i prawa pracy

e umiejuetnos¢ korzystania z systemu EZD

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatek stazowy, nagrody jubileuszowe, "13" wynagrodzenie

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé 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 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin w ciggu dnia pracy, wymuszona pozycja Ciata.
e Czeste kontakty z interesantami i pracownikami urzedu wymagajg odpornosci psychicznej.

e \W siedzibie delegatury w Skierniewicach wystepuja bariery architektoniczne uniemozliwiajace samodzielne poruszanie
sie 0séb z ograniczong sprawnoscia ruchowa (budynek bez podjazddw, pomieszczenia sanitarne nieprzystosowane dla
0séb poruszajgcych sie na wézkach).

e Brak oznaczeh i specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz



gtuchoniemym

Dodatkowe informacje

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

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

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.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

o Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 42 6333343, 46 8336464
e Prosimy o podpisanie wtasnorecznie wszystkich sktadanych dokumentéw, réwniez CV i listu motywacyjnego.
e Przyjmiemy réwniez aplikacje ztozong przez ePUAP: /WIOSLodz/skrytka.

o W tytule korespondencji elektronicznej prosze umiesci¢ dopisek "ogtoszenie nr 140071" Plik powinien by¢
zaszyfrowany, a hasto do pliku prosze przestaé na adres e-mail: kadry@wios.lodz.pl

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Kolejnym etapem naboru jest test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna sprawdzajaca wiedze i kwalifikacje
kandydatek/kandydatéw.

® Moga by¢ zastosowane réwniez inne techniki sprawdzajgce umiejetnosci, np. test komputerowy

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-08-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie szkolen z zakresu EZD i prawa pracy



Aplikuj do: 22 lipca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 140071" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w todzi, ul. Lipowa 16, 90-743 £6dz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 42 6333343, 46 8336464
lub mailowego na adres: kadry@wios.lodz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.wios.lodz.pl/bip/Praca_w_WI0S,63

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.07.2024
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 s 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: t6dzki Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska, ul. Lipowa 16, 90-742 £6dZ,
sekretariat@wios.lodz.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wios.lodz.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. Imiona i nazwiska kandydatéw,
ktérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego umieszcza sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
urzedu, w Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie KPRM.
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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 wynikajagcym 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.

Ll A



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 wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane



