Nr ogloszenia BIP KPRM: 77371
Ogloszenie nr: 8/2021

Gléwny Inspektorat Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Warszawie

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatow na stanowisko:

Gléowny specjalista ds. osobowych

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e kompleksowa obstuga pracownikow GIORIN pod nadzorem Dyrektora Biura Dyrektora
Generalnego,
e promowanie dobrych praktyk dotyczacych zarzadzania kadrami i wspoltworzenie kultury
organizacyjnej GIORIN,

e biezgce wsparcie kadry kierowniczej w procesie zarzadzania i komunikacji wewngtrznej,

e prowadzenie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem,

e sporzadzanie zestawien, raportow i analiz z zakresu polityki i administracji kadrowe;j,

e realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem obowigzujacej sprawozdawczosci dotyczacej
zatrudnienia, w tym w szczegélnosci dla Glownego Urzedu Statystycznego, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

e wprowadzanie i kontrola danych w systemie kadrowo-ptacowym Xpertis,

e obsluga portalu ZUS PUE,

e obsluga programu Platnik,

e wprowadzanie przerw w optacaniu sktadek na Fundusz Pracy,

e Dbiezaca wspotpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie danych do listy ptac.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
e praca biurowa przy uzyciu komputera, drukarki, skanera,
e roznorodnos¢ prowadzonych réwnolegle zadan,
e praca w zespole,
e praca pod presja czasu,

Miejsce pracy: Miejsce pracy: siedziba Gltéwnego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa, 00-828
Warszawa, ul. Al. Jana Pawla Il nr 11
e budynek moze stwarza¢ problemy dla 0sob niepetnosprawnych ruchowo (praca na 7-8. pietrze —
winda, drzwi na klatke schodowa wyposazone s3 w samozamykacze),
e narzgdzia i materiaty pracy - komputer, skaner, drukarka,
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

e wyksztalcenie: wyzsze

pozostale wymagania niezbedne
e wymagane do$§wiadczenie zawodowe: minimum 3 lata pracy w kadrach na samodzielnym
stanowisku w administracji publiczne;j,
e bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw prawa pracy,
znajomos$¢ ustawy o shuzbie cywilnej oraz ustawy o urzednikach panstwowych,
e umicjetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office ze szczegdlnym



uwzglednieniem Excel i Word,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, samodzielno$¢, doktadnose,
komunikatywnos¢, otwarto$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyskrecja, asertywnos¢,

bardzo duza samodzielnos¢,

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji.

wymagania dodatkowe

mile widziane doswiadczenie zawodowe w korpusie stuzby cywilnej,

mile widziane doswiadczenie w obstudze programu kadrowo-ptacowego XPERTIS,
umiejetnos¢ przygotowywania wyjasnien i innych interpretacji z zakresu prawa pracy,
wyksztalcenie w obszarze prawa pracy lub zarzadzania zasobami ludzkimi,
znajomo$¢ zagadnien prawa pracy w shuzbie cywilne;j.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopia dokumentu potwierdzajagcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
e kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,
e kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie ww. dziedzinie.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do: 7 maja 2021 r.
pod adresem: Gléwny Inspektorat Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa, Al. Jana Pawla Il nr 11 00-828
Warszawa

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, oferta na stanowisko gtowny specjalista ds.
osobowych”.

Jezeli chcg Panstwo wzigé udzial w niniejszym procesie rekrutacjach, prosimy o 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
Glownego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa z siedzibg w Warszawie (00-828), Al. Jana Pawta I1
nril."

Zapoznaj si¢ z zasadami przetwarzania Twoich danych osobowych przez Administratora.

Zasady przetwarzania danych osobowych w ramach post¢gpowania rekrutacyjnego

ADMINISTRATOR DANYCH



Administratorem danych osobowych jest Gtowny Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa z siedzibg w
Warszawie (00-828), Al. Jana Pawtla Il nr 11 (dalej Administrator).

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem mogga si¢ Panstwo kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem
Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@giorin.gov.pl lub listownie na

ww. adres siedziby.

Administrator o§wiadcza, ze przetwarza dane zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnos$ci w
sposdb zgodny z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych; dalej RODO).

CEL PRZETWARZANIA DANYCH

Dane osobowe przetwarzane sa 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 nastgpnie w celu archiwizacji dokumentow po przeprowadzeniu
rekrutacji.

PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH I RODZAJ PRZETWARZANYCH DANYCH
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) w zakresie wynikajacym z art. 22(1) Kodeksu pracy, podstawg prawng jest obowigzek prawny
spoczywajacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Dotyczy to takich danych, jak: imi¢ (imiona)
i nazwisko, data urodzenia oraz dane kontaktowe wskazane przez kandydata do pracy. Jesli jest to
niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku, dotyczy to rowniez
informacji o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.
Obowigzek prawny spoczywajacy na Administratorze obejmuje rowniez te dane, ktoérych podanie jest
niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

2) w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, podstawg prawna jest
obowigzek prawny spoczywajacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

3) w przypadku podania przez kandydata do pracy danych osobowych w zakresie szerszym niz okre$lony
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 rozméw
kwalifikacyjnych.

Administrator wskazuje, ze podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w pkt. 11 2)
powyzej jest obowigzkowe w Swietle obowiazujacych przepisoOw prawa pracy. Ich niepodanie bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci wzigcia udziatu w prowadzonym procesie rekrutacji.

Podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w pkt. 3) powyzej jest dobrowolne.
Administrator o§wiadcza, ze brak podania takich danych nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, a takze nie moze powodowaé wobec niej jakichkolwiek

negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia.

ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- upowazniony do tego personel Administratora,



- organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie
organow wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

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

PRAWA PRZYSLUGUJACE PANSTWU W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
OSOBOWYCH

Administrator o§wiadcza, ze w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja
Pani/Panu nastepujace prawa:

- prawo dostepu do swoich danych osobowych; prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania; prawo do przenoszenia danych (w
przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany oraz dane przetwarzane sg na
podstawie zgody lub w zwigzku z umow3);

- prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, co dotyczy

danych przetwarzanych przez Administratora w oparciu 0 wyrazong przez Pani/Pana zgodg¢ (zgodnie z
informacjg zawartg w pkt. 3 ppkt. 3 niniejszej informacji). Wycofanie zgody pozostaje bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

- 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 skontaktowa¢ si¢ z Administratorem na adres siedziby, tj.
Al Jana Pawla Il nr 11, 00-828 Warszawa , na adres e-mail: iod@giorin.gov.pl

WYKORZYSTANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PODEJMOWANIA ZAUTOMATYZOWANYCH
DECYZIJI, W TYM PROFILOWANIA

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

profilowania.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr 22 652 93 39 lub tel. 22 652 93 44

Data ukazania si¢ ogloszenia w BIP KPRM: 22.04.2021 r.
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