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Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy

termin ukazania sig ogtoszenia: 21-03-2022

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

Dolnoslaski Wojewodzki Inspektor Ochrony Srodowiska

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

starszy operator urzadzen przygotowania danych
(pracownik obstugi punktu podawczego w urzedzie)

w Wydziale Organizacji we Wroctawiu

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu: ‘

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroclawiu
ul. Chetmonskiego 14 ‘

51-630 Wroctaw

Miejsce wykonywania pracy:

Wroctaw

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu
ul. Chetmonskiego 14

51-630 Wroctaw

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie, znakowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej do urzedu,
przekazywanie korespondencji do wlasciwych komérek organizacyjnych urzedu,

przekazywanie operatorowi pocztowemu kompletnej, wiasciwie oznakowanej i nieuszkodzonej
korespondencji wychodzacej z urzedu,

udzielanie klientom urzedu informacii o jego dziatalnosci i kierowanie ich do wtasciwej komorki
organizacyjnej urzedu,

zastepowanie nieobecnego pracownika w zakresie obstugi sekretariatu,

sporzadzanie raportdw i zestawien w celu monitorowania ilosci korespondencji wychodzacej
z urzedu i wysokosci kosztow ponoszonych przez urzad na ustugi pocztowe,

wspotpraca z ochrong fizycznag urzedu w zakresie obstugi klientéw urzedu.

Warunki pracy:

praca od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30,

o$wietlenie sztuczne i naturalne,

bariery architektoniczne w budynku: stanowisko pracy zorganizowane na | pigtrze w budynku
I-pietrowym (2 kondygnacje), budynek wyposazony w drzwi o odpowiedniej szerokosci, windy,
podjazdy i toalety dostosowane dla os6b niepetnosprawnych poruszajgcych sig¢ na wozkach
inwalidzkich.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie — minimum $rednie,
doswiadczenie zawodowe — minimum 2 lata ogélnego stazu pracy,
umiejetnos¢ obstugi komputera.



Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny (podanie o przyjecie do pracy) — podpisany/-e wtasnorecznie,

- CV zawierajgce dane, o ktérych mowa w art. 22" § 1 kodeksu pracy oraz pozostate informacje
wynikajgce z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie (dostepny w BIP urzedu
w zakladce ,Wolne stanowiska”) — podpisany wiasnorecznie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego.

Termin skladania dokumentow:
28-03-2022

Miejsce skiadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu
ul. Chetmonskiego 14

51-630 Wroctaw

Forma skladania dokumentoéw:

Dokumenty mozna sktadac:

- w formie papierowej osobiscie lub droga pocztowg pod wskazanym wyzej adresem,
- elektronicznie pod adresem m.szkudlarek@wroclaw.pios.qov.pi.

Przetwarzanie danych osobowych - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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:

administratorem danych osobowych kandydatow do pracy zawartych w zioZzonych przez nich
ofertach jest Dolnoslaski Wojewodzki Inspektor Ochrony Srodowiska z siedzibg we Wroctawiu
przy ul. J6zefa Chelmonskiego 14, tel. 71-327-30-00, e-mail wios@wroclaw.pios.gov.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych:
dodatkowe informacje mozna uzyskaé u inspektora ochrony danych pod adresem

lod@wroclaw.pios.gov.pl, tel. 71-327-30-00 lub listownie pod adresem siedziby Wojewodzkiego
Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroctawiu.

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy poza korpusem stuzby cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Informacie o odbiorcach danych:
dane osobowe kandydatéw do pracy zawarte w ztozonych przez nich ofertach nie bedg

udostepnianie Zadnym odbiorcom, w tym réwniez podmiotom majgcym siedzibe poza EOG
i organizacjom migdzynarodowym.

Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy poza korpusem stuzby
cywilnej, a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisdw o archiwizacji.

Uprawnienia wtascicieli danych:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

- prawo do usunigcia danych; zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyze;j,

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).




Podstawa prawna przetwarzania danych:

- art. 6 ust. 1lit. b RODO,

- art. 22" Kodeksu pracy,

- 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 (m.in. imig,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania
do zatrudnienia na oferowanym stanowisku) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢
w procesie naboru na wolne stanowisko pracy poza korpusem stuzby cywilnej. Podanie innych
danych, w zakresie nieokres$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodeg
tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty
szczegobine 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.

Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyziji:
podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie oferty sa rozwazane z réwng uwagg
bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Postgpowanie rekrutacyjne w ramach naboru moze skfada¢ si¢ maksymalnie z 2 etapow:
weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym, rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw zostang zweryfikowane pod wzgledem formalnym na podstawie zapisow
ogtoszenia dotyczgcych wymaganych dokumentow.

List motywacyjny (podanie o przyjecie do pracy) oraz kwestionariusz oscbowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie nalezy podpisaé odrgcznie (w przypadku oferty skiadanej
elektronicznie wyzej wymienione wiasnorecznie podpisane dokumenty nalezy dotgczy¢ w formie
skanow).

Kompletna oferta to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty, w tym te, ktére nalezy
podpisa¢ wlasnorgcznie.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie
lub przy pomocy poczty elektronicznej o miejscu i terminie przeprowadzenia rozmowy oraz
o technikach (metodach) selekcji stosowanych na tym etapie.

W celu umozliwienia kontaktu kandydaci powinni wskazac w ofercie adres e-mail i/lub nr telefonu.
Oferty ztozone po terminie zostang odrzucone (w przypadku ofert przesytanych poczta decyduje
data stempla pocztowego/w przypadku ofert sktadanych osobiscie decyduje data osobistego
dostarczenia oferty do urzedu/w przypadku ofert przesytanych droga elektroniczng decyduje data
wplywu oferty na podany adres e-mail).

Wszystkie oferty ztozone w toku naboru, za wyjatkiem oferty wybranego i zatrudnionego
kandydata, zostang zniszczone niezwtocznie po zakonczeniu naboru.

Sktadajac oferte w ramach naboru kandydat o$wiadcza, ze znana jest mu tres¢ informacji na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (71) 327-30-08, drogg elektroniczng pod
adresem m.szkudlarek@wroclaw.pios.gov.pl lub osobiscie w siedzibie urzgdu.

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 kwietnia 2022 r.
%///




