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RZECZNIK PRAW OBYWATELSKICH

Rzecznik Praw Obywatelskich
ogtasza nabér na stanowisko
administracyjne

w Biurze Petnomocnika Terenowego w Gdarisku
w Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Biurze, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie jest nizszy niz 6%.

Liczba stanowisk pracy: 1
Wymiar etatu: 1
Umowa o prace

Miejsce wykonywanej pracy:
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich
ul. Chmielna 54/57
Gdansk
Nr BDG-WSP.111.4.2019
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY (m.in.):

prowadzenie sekretariatu Biura Petnomocnika Terenowego RPO (BPT),
obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD),
prowadzenie spraw administracyjno-logistycznych BPT,

archiwizowanie dokumentacji BPT,

organizacja wspotpracy BPT z organizacjami pozarzadowymi.

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca administracyjno-biurowa,
e praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie,
e uzytkowanie sprzetu biurowego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek czesciowo dostosowany dla potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami.



WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
o wyksztatcenie min. Srednie,
e znajomos¢ pakietu MS Office.

WYMAGANIA DODATKOWE:

e umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

e znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,

e doSwiadczenie w prowadzeniu sekretariatu,

e umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej (samodzielnosc€) i kreatywno$¢ w wykonywaniu zadan,
e umiejetno$¢ pracy zespotowe;.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

e (CVwraz z klauzula;:

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy, zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej RODO.

list motywacyjny,

kwestionariusz aplikacyjny wraz z zatgczonymi oswiadczeniami,

kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy lub zaSwiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

INFORMACJE O METODACH | TECHNIKACH NABORU:

Proces rekrutacji prowadzony bedzie w dwdch etapach:

o | etap: weryfikacja formalna aplikacii,
e |l etap: rozmowa kwalifikacyjna.

TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW: do 08 marca 2019 r.

Miejsce sktadania i przesytania dokumentow:

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich
Al. Solidarnosci 77
00-090 Warszawa

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko administracyjne - BDG-WSP.111.4.2019”

INFORMACJE DODATKOWE:

Rzecznik Praw Obywatelskich zastrzega mozliwo$¢ uniewaznienia naboru;

do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawno$ciami;
wynagrodzenie ustalane jest indywidualnie;

dokumenty muszg by¢ wiasnorecznie podpisane;



o oferty przestane po terminie nie bedq rozpatrywane (o wazno$ci aplikacji decyduje data wptywu do
BRPO w formie pisemnej);

e wybrani kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu poinformowani
zostana telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacii;

o oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone, za wyjatkiem aplikacji zawierajacych zgode na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji przysztych proceséw
rekrutacji w Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich.

W postepowaniu rekrutacyjnym Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich kieruje sie zasadg réwnego
traktowania w szczegélnoSci ze wzgledu na pteC, rase, pochodzenie etniczne, religie, wyznanie,
Swiatopoglad, niepetnosprawno$¢, wiek lub orientacje seksualng.

Biorgc udziat w rekrutacji na wolne stanowisko w Biurze RPO przekazuje Pan/Pani swoje dane osobowe.
Ich podanie jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji oraz podjecia dziatan przed
zawarciem umowy, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Podanie dodatkowych danych osobowych,
niewynikajacych z przepisow prawa, w tym udziat w przysztych procesach rekrutacji jest dobrowolne i
wymaga Pana/Pani wyraznej zgody. Administratorem tych danych bedzie RPO z siedzibg przy
Al. Solidarnosci 77 w Warszawie. Dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie na potrzeby i przez okres
rekrutacji. Po tym czasie dane o0s6b aplikujgcych, ktére nie zostaty zatrudnione zostang usunigte, chyba ze
wyraznie zdecyduje Pan/Pani ze RPO moze je przetwarzac na potrzeby przysztych proceséw rekrutacji —
wtedy dane te bedg przetwarzane nie diuzej niz 2 lata od wyrazenia przez Pana/Panig odrebnej zgody.
Dane przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a — ¢ RODO. Posiada Pan/Pani prawo cofniecia
zgody na przetwarzanie swoich danych, a takze moze Pan/Pani wymagac¢ ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz dostepu do nich. W tym celu nalezy skontaktowac sie z komdrka wtasciwg
do spraw kadrowych. Jezeli uwaza Pan/Pani, ze dane osobowe przetwarzane sg przez RPO
nieprawidtowo, ma Pan/Pani prawo ztozenia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych), a takze skorzystania ze Srodkdw ochrony prawnej przed wtasciwym sadem. Dane nie
beda przekazywane do innych podmiotéw, za wyjatkiem tych, z ktérymi RPO wspotpracuje, np.
obstugujacym systemy teleinformatyczne lub prowadzacym dziatalno$¢ pocztowg, wytacznie jednak
I w oparciu o stosowne umowy. Nie bedq tez przekazywane do panstw trzecich lub organizacii
miedzynarodowych, ani przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.
W  Biurze RPO wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych. Dane kontaktowe:
inspektorochronydanych@brpo.gov.pl

Niniejsza informacja jest czescig Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych, przyjetej przez Rzecznika
Praw Obywatelskich (RPO) i przekazywana jest zgodnie z postanowieniami art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.U.UE.L.2016.119.1),
RODO.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 22 55-17-833.



