Ogtoszenie o prace

Tytut ogtoszenia Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy - RZGW Gliwice
Stanowisko Specjalista w Wydziale Organizacji
Email

Telefon

Fax

Data sktadania  2019-12-31
Data wygasniecia 2020-05-07

Tagi

Wojewddztwo MAZOWIECKIE
Powiat Warszawa
Gmina Wola

Miasto Warszawa
Ulica ul. Zelazna

Numer budynku 59A
Poszukujemy kandydatow na stanowisko:
Specjalista w Wydziale Organizacji

Miejsce pracy:Gliwice ul. Sienkiewicza 2, 44-100 Gliwice

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie obstugi administracyjno - gospodarczej, w tym
prowadzenie archiwum zaktadowego,

nadzér nad prawidtowym wyposazeniem i utrzymaniem zasobdéw
lokalowych,

prowadzenie administracji obiektéw,

zapewnienie obstugi gospodarczej, transportowej, zaopatrzenia
materiatoweqgo i sprzetowego,

prowadzenie wykazu zuzycia paliwa zakupionego do pojazdéw



stuzbowych i sprzetu,

przygotowywanie petnomocnictw dla pracownikéw PGW WP RZGW w
Gliwicach oraz prowadzenie rejestru,

prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania informacji publicznych,

przestrzeganie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, w tym:
znakowanie, gromadzenie
i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow,

prowadzenie rejestru umow,
przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzanych postepowan,
zarzgdzanie flotg samochodowg,

obstuga Sekretariatu oraz Biura Obstugi Klienta.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 2 letnie doSwiadczenie w pracy zawodowe;,
umiejetnosc¢ pisania i redagowania tekstow,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera (Excel),

komunikatywnos¢ i umiejetnosc pracy w zespole.

Pozostate wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,



komunikatywnos¢
prawo jazdy kat. B,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, terminowosé.

Zachecamy do sktadania CV, a w zamian oferujemy:

prace w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie,

zatrudnienie na umowe o0 prace na petny etat,

comiesieczny dodatek za przepracowane lata pracy,

niezbedne narzedzia pracy,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i zdobycia nowych doswiadczen,
prywatng opieke medyczng optacang przez pracodawce,
mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego,

mozliwos¢ korzystanie z bazy noclegowej na terenie catego kraju.

Wymagane dokumenty:

Cv,

List motywacyjny (mile widziany)

Informacje dotyczace ochrony danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie, ul. Grzybowska
80/82, 00-844 Warszawa.



2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem:

Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie, ul. Grzybowska 80/82, 00-844
Warszawa, e-mail: iod@wody.gov.pl

3. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO). Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

4. Odbiorcg Panstwa danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie
administratora danych, tj. podmiot Swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i
usuwania awarii.

5. Dane zgromadzone w procesie rekrutacji bedg przechowywane do czasu
zakonhczenia tego procesu a w przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane
bedg wykorzystywane przez okres 6 miesiecy.

6. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia
danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji
prowadzonym przez PGW WP. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

7. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Jesli w przysztosci powotany zostanie inny organ nadzorczy, ten organ
bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi, z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy
wylgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas
przebiegu procesu rekrutacji.

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest
obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie
kandydata do pracy w PGW WP.

Jesli zainteresowato Cie nasze ogtoszenie i uwazasz, ze Twoje umiejetnosci i
charakter odpowiadajg naszym wymaganiom, przeslij nam dokumenty pocztg lub
zt6z osobiscie Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej



w Gliwicach, ul. Sienkiewicza 2, 44-100 Gliwice ( | pietro, pokdj nr 103 ),
z dopiskiem: ,, Specjalista

w Wydziale Organizacji ” ,,11/2019."zawierajgce ponizsza klauzule:

+Wyrazam zgode na gromadzenie i przetwarzanie moich danych osobowych przez
Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie dla potrzeb rekrutacji.”

Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do: 31.12.2019

Z gory dziekujemy za przestanie aplikacji. Uprzejmie informujemy,

ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.



