Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa

we Wroctawiu
50-044 Wroctaw Ul. Pitsudskiego 15-17

0

gtoszenie nr 124680 / 27.07.2023

Referent

Do spraw: administracyjnych w Dziale Administracyjnym

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Pitsudskiego
nabér w toku 15-17 50-044
Wroctaw

Czym bedziesz sie zajmowac

7 sierpnia

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy dotyczace zamdwien pieczeci urzedowych, drukéw podlegajacych $cistemu zarachowaniu i innych
drukdw, zaopatruje w niezbedne do dziatalnosci srodki i rozdziela je pomiedzy podlegte komdrki organizacyjne oraz
dokonuje zakupéw;

Nadzoruje prawidtowe klasyfikowanie akt, tworzenie teczek akt i przygotowanie akt do przekazania do Archiwum
Zaktadowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej;

Przejmuje akta z komérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych;
Przekazuje brakowane akta do sktadnicy surowcédw wtdrnych lub do zniszczenia;

Wspotpracuje z Archiwum Pahstwowym m.in. w zakresie przygotowywania spiséw zdawczo-odbiorczych do brakowania i
do przekazania dokumentacji wieczystej do Archiwum Panhstwowego;

Opracowuje projekty uméw z wykonawcami i dostawcami;
Prowadzi rejestr umdw i nadzoruje prawidtowos¢ ich realizacji;

Administruje Srodkami trwatymi i pozostatymi srodkami (wyposazenie) Wojewddzkiego Inspektoratu oraz nadzoruje
Oddziaty w tym zakresie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



o \Wyksztatcenie: srednie
e Prawo jazdy kat. B

e Znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e Znajomos¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamdwien publicznych oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego

e Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Komunikatywnos¢

o Niekonfliktowos¢

e Umiejetnos¢ redagowania pism

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej i/lub archiwum
e Kurs archiwisty | stopnia

e Odpornos¢ na stres

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery 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 Stabilne zatrudnienie

e Praca od poniedziatku do pigtku (wolne weekendy)
e Paczki Swigteczne dla dzieci pracownikéw

e Dodatek do wystugi lat

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne
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Dostepnosé

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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%.

e Pomieszczenia biurowe znajdujg sie na wysokim parterze

e Do budynku prowadzi podjazd dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami,
w budynku znajduje sie winda

e Toaleta nie jest dostosowana dla 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich



e Mozliwos¢ wejscia do budynku z psem asystujacym

e Archiwum Zaktadowe znajduje sie w Oddziale w Dzierzoniowie WIORIN we Wroctawiu, na | i Il pietrze, wejscie po
schodach, brak windy

Warunki pracy

e Praca gtéwnie biurowa

e Kontakt z czynnikami alergizujacymi podczas pracy z dokumentacjg archiwalng
e Dzwiganie ciezaréw sporadycznie do 20 kg

e Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin

e Poruszanie sie samochodem stuzbowym kat. B (wyjazdy do Oddziatu
w Dzierzoniowie, do Archiwum Zaktadowego)

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.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o | etap -weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym
o || etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

e |ll etap - rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

e Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - dostepny na stronie Urzedu w zaktadce Formularze:
http://piorin.gov.pl/ds-formularze/

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)



e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy

e oswiadczenie o posiadaniu kursu archiwisty | stopnia

Aplikuj do: 7 sierpnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 124680" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa we Wroctawiu

ul. Pitsudskiego 15-17

50-044 Wroctaw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 71/371-84-35 wew. 11
lub mailowego na adres: kadry-wroclaw@piorin.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.08.2023

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa we Wroctawiu, ul.

Pitsudskiego 15-17, 50-044 Wroctaw, tel. 71/371-84-35

Kontakt do inspektora ochrony danych: 71/371-84-35 wew. 31, e-mail: abi-wroclaw@piorin.gov.pl
Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu

naboru
Informacje o odbiorcach danych: odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. Udostepnione

dane nie beda podlegaty udostepnieniu osobom trzecim.

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

bl o

5.

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;

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

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

3.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

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.

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



