Archiwista (stanowisko do spraw obstugi archiwum zaktadowego) w Wydziale Organizacyjnym oraz
Informacji o Srodowisku.

2021-02-01

Data ukazania sie ogtoszenia 1 lutego 2021 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Gdansku poszukuje kandydatéw na stanowisko archiwista (stanowisko do spraw obstugi archiwum zaktadowego) w Wydziale Organizacyjnym oraz
Informacji o Srodowisku.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymiar Wymiar etatu: Y2
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Gdansk, Gdynia

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Chmielna 54/57
80-748 Gdansk

Miejsce wykonywania pracy Gda ﬁSk, Gdynia

Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku pracy Gtéwne obowiazki:
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego Regionalnej Dyrekcji Ochrony $Srodowiska w Gdansku;
2. Przygotowanie zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt kompletnych akt spraw do przekazania do archiwum zaktadowego
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdansku;
3. Petnienie roli koordynatora czynnoéci kancelaryjnych dla RDOS zgodnie
z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia nr 10 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 9 wrze$nia 2014 roku;
4. Wystepowanie do Archiwum Panstwowego w Gdansku o zatwierdzenie protokotéw brakowania akt (po uzyskaniu zgody na brakowanie
kierownika komorki w ktérej akta zostaty wytworzone). Brakowanie akt po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Gdansku;
5. Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego;
6. Sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdansku dla

Archiwum Panstwowego w Gdansku.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu
wykonywanie zadan:

praca w siedzibie Urzedu lub pomieszczeniach archiwum zaktadowego,
znajdujacych sie poza siedzibg urzedu w Gdansku i Gdyni

polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen
biurowych, czynnosciach koncepcyjnych;

kontakty z klientem wewnetrznym i zewnetrznym;

wykonywanie zadanh pod presjg czasu.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy warunki
dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

praca na lll pietrze w budynku bez windy;

przed budynkiem w siedzibie RDOS podjazd dla wézkéw inwalidzkich.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:
pracy : wyksztatcenie: srednie;
zdolnos¢ analitycznego myslenia;
skrupulatnos¢, doktadnos¢ i systematycznosé;
znajomos¢ przepiséw z zakresu:
1) Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
2)  Ustawa o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko;
3) Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;
4)  Ustawa o stuzbie cywilnej;
5) Ustawa o ochronie informacji niejawnej;
6) Statut Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Gdansku;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office, poczta elektroniczna);

dodatkowe:

- kreatywnos¢ w dziataniu;
- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy oraz skutecznego komunikowania sie;
- asertywnos¢;
- odpowiedzialnos¢;

- doswiadczenie w administracji publicznej.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia  \Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny;

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

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

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

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

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

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku,
gdy kandydat zamierza korzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 29a
ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.)

Termin sktadania aplikacji 12 lutego 2021 r.

Miejsce sktadania aplikacji

pod adresem:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Chmielna 54/57
80-748 Gdansk



Inne informacje

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia
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). Kazdy kandydat przystepujacy
do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych
nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Regionalna Dyrekcja Ochrony
Srodowiska
w Gdansku ul. Chmielna 54/57 80-748 Gdansk

Kontakt do inspektora ochrony danych: Monika Dtuzniewska, e-mail:
iod.gdansk@rdos.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: brak

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 koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art.
26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Inne informacje:

W ofercie nalezy podac nr ogtoszenia: 1/2021

Oferujemy umowe o prace na czas okreslony na 3 miesigce.

W ofercie nalezy podac swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji,
adres e-mail, numer telefonu;

Tres¢ oswiadczen zatgczonych do dokumentdéw aplikacyjnych nalezy
opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z datg;

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz
aplikacje niekompletne nie beda rozpatrywane;

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne,
ktdre spetniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu;

Oferty odrzucone i nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane
z rowna uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.
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