Nr ogtoszenia BIP KPRM: 121632

Ogtoszenie nr: 26

Gtowny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie
Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Specjalisty w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w GIORIN

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e organizacja i prowadzenie Sekretariatu;

e obstuga kancelaryjna GIORIN : wprowadzanie korespondenci przychodzacej i wychodzacej,
rozdziat i dystrybucja wewnetrzna korespondencji, zamawianie przesytek kurierskich,
wysytanie korespondenciji;

e odbieranie telefonéw, tgczenie rozmow telefonicznych, wystawianie delegacji krajowych;

e przygotowywanie pism, raportow i zestawien na biezgce potrzeby GIORiIN, opracowywanie
korespondencji w zakresie administracyjno-gospodarczym;

o dbatosc o prawidtowy obieg informacji i dokumentéw;

e prowadzenie kalendarza spotkan Kierownictwa Gtdwnego Inspektoratu;

e przygotowywanie dokumentacji materiatéw na spotkania, pism, prezentacji, zestawien,
raportéw i analiz oraz archiwizacja dokumentéw;

e wsparcie Biura Dyrektora Generalnego w realizacji jego zadan.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca w godzinach pracy urzedu tj. od 8 - 16 w dni robocze;

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

o uzytkowanie sprzetu biurowego;

e praca w zespole;

e wspotpraca z pracownikami Inspekcji;

e wspotpraca z podwykonawcami i ustugodawcami wspierajgcymi Inspekcje;
e wyjazdy stuzbowe;

e praca w zespole;

e duza liczba i réznorodnos¢ prowadzonych réwnolegle dziatan;

e praca pod presjg czasu.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Miejsce pracy: Praca w siedzibie Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa, Al. Jana Pawta
1111, 00-828 Warszawa

Budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (praca na 7 pietrze -
winda, klatka schodowa).

Narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzgdzenia sieciowe, skaner, drukarka;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

o wyksztatcenie: wyisze;

e minimum roczne doswiadczenie zawodowe;

e umiejetnosc¢ obstugi pakietu MS Office, urzadzen biurowych;

e czynne prawo jazdy kat. B;

e samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji i dobra organizacja pracy;

o doktadnos¢, starannosé, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢;

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

wymagania dodatkowe:

e biegta znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;
e doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny;

oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe;

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kopie innych dokumentdw i oswiadczenia:

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci;
kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie ww. dziedzinie.



Dokumenty nalezy sktadaé lub przesyta¢ w terminie do: 09.06.2023 r. ( decyduje data wptywu oferty
do Urzedu).

pod adresem: Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Al. Jana Pawta Il 11,
00-828 Warszawa

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,oferta na stanowisko Specjalisty w
Wydziale Organizacyjno — Prawnym”

Inne informacje:

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oferty ztozone po terminie podlegajg odrzuceniu. Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy
wiasnorecznie podpisaé. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowane. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie. Weryfikacja spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w
czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”.

W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym beda powiadomieni drogg telefoniczng lub e-mailem.

Jezeli chcg Panstwo wzigé udziat w niniejszym  procesie  rekrutacjach, prosimy
0 zamieszczenie ponizszej klauzuli w swoim dokumencie aplikacyjnym.

,~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych, w tym danych szczegdlnej kategorii, zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w prowadzonym procesie rekrutacyjnym przez
Gtéwnego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa z siedzibqg w Warszawie (00-828), Al. Jana Pawta
Inri1.”

Zapoznaj sie z zasadami przetwarzania Twoich danych osobowych przez Administratora.
Zasady przetwarzania danych osobowych w ramach postepowania rekrutacyjnego

1. ADMINISTRATOR DANYCH
Administratorem  danych  osobowych jest Gtéwny Inspektor Ochrony Ro$lin
i Nasiennictwa z siedzibg w Warszawie (00-828), Al. Jana Pawta Il nr 11
(dalej Administrator).
We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mogg sie Panstwo kontaktowac sie elektronicznie
z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail: gi@giorin.gov.pl lub listownie na ww.
adres siedziby.
Administrator oswiadcza, ze przetwarza dane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegdlnosci w sposdb zgodny z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; dalej
RODO).

2. CEL PRZETWARZANIA DANYCH
Dane osobowe przetwarzane s3 w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i wyboru
odpowiedniej osoby do zatrudnienia na stanowisku okreslonym w ofercie pracy, w tym oceny
kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci kandydata do pracy, a nastepnie w celu archiwizacji
dokumentdéw po przeprowadzeniu rekrutacji.


mailto:gi@giorin.gov.pl

3. PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH | RODZAJ PRZETWARZANYCH DANYCH

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) Kodeksu pracy, podstawg prawng jest obowigzek
prawny spoczywajgcy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Dotyczy to takich
danych, jak: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia oraz dane kontaktowe wskazane
przez kandydata do pracy. Jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku, dotyczy to réwniez informacji o wyksztatceniu,
kwalifikacjach zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Obowigzek
prawny spoczywajacy na Administratorze obejmuje réwniez te dane, ktérych podanie
jest niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego
Z przepisu prawa.

2) w zakresie wynikajagcym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
podstawg prawng jest obowigzek prawny spoczywajgcy na Administratorze (art. 6 ust.
1 lit. c RODO).

3) w przypadku podania przez kandydata do pracy danych osobowych w zakresie
szerszym niz okreslony w przepisach prawa pracy, podstawg prawng ich
przetwarzania w ww. celu jest zgoda kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9
ust. 2 lit. a RODO). Dotyczy to wszelkich danych podanych przez kandydata do pracy
w zyciorysie (CV), liscie motywacyjnym badZ udostepnionych w trakcie rozmoéw
kwalifikacyjnych.

Administrator wskazuje, ze podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w

pkt. 1 2) powyzej jest obowigzkowe w sSwietle obowigzujgcych przepiséw prawa pracy.

Ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci wziecia udziatu w prowadzonym

procesie rekrutacji.

Podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w pkt. 3) powyzej jest

dobrowolne. Administrator oswiadcza, ze brak podania takich danych nie moze by¢

podstawg niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, a takze nie
moze powodowacé wobec niej jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

4. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
e upowazniony do tego personel Administratora,
e organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce
na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji,
w ktorym  bierze  Pani/Pan  udzial, a nastepnie przez czas  wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

PRAWA PRZYStUGUJACE PANSTWU W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
OSOBOWYCH

Administrator oswiadcza, ze w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa:

e prawo dostepu do swoich danych osobowych; prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
prawo do przenoszenia danych (w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sie w sposéb
zautomatyzowany oraz dane przetwarzane sg na podstawie zgody lub w zwigzku
Z umowa);



e prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, co dotyczy danych przetwarzanych przez Administratora w oparciu o
wyrazong przez Pani/Pana zgode (zgodnie z informacjg zawartg w pkt. 3 pkt. 3
niniejszej informacji). Wycofanie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

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

W celu realizacji powyzszych uprawnien mozna skontaktowac sie z Administratorem na adres
siedziby, tj. Al. Jana Pawtfa Il nr 11, 00-828 Warszawa , na adres e-mail: gi@giorin.gov.pl

7. WYKORZYSTANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PODEJMOWANIA ZAUTOMATYZOWANYCH
DECYZJI, W TYM PROFILOWANIA

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do podejmowania zautomatyzowanych
decyzji, w tym profilowania.

Data ukazania sie ogtoszenia w BIP KPRM: 30.05.2023 r.



