Administrator do spraw kancelaryjnych w Zespole do spraw obstugi organizacyjnej i informatyki

2018-11-23

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

SK.111.30.2018.BK

23 listopada 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecinie poszukuje kandydatéw na stanowisko Administrator do spraw kancelaryjnych w Zespole do spraw obstugi organizacyjnej i informatyki

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Wymiar etatu: 1

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie, ul. Firlika
20; 70-637 Szczecin

Szczecin

Zakres zadan :

1. Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Regionalnej Dyrekcji oraz rejestrowanie jej w Elektronicznym Rejestrze Korespondencji
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

2. Zapewnienie wtasciwego rozdziatu zadekretowanych dokumentéw na poszczegdlne stanowiska pracy .

3. Udziat w wysytaniu wszelkiego rodzaju korespondencji, w tym wysytaniu za posrednictwem platformy ePUAP, oraz prowadzeniu ewidencji
przesytek poleconych w ,ksigzce nadawczej”

i przekazywaniu jej do oddziatu Poczty.

4. Kierowanie interesantéw zgtaszajacych sie bezposérednio do kancelarii Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie do
wiasciwego pracownika.

5. Przygotowywanie miesiecznych list obecnoéci w pracy pracownikéw RDOS w Szczecinie.

6. Uczestniczenie w przygotowywaniu dokumentacji powstajacej w Zespole do spraw obstugi Organizacyjnej i Informatyki do przekazania do
Archiwum Zaktadowego jednostki.

7. Udziat w obstudze technicznej narad, spotkan i rozpraw administracyjnych organizowanych przez Regionalnego Dyrektora.

* Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzacej, wymuszonej, konieczno$¢ koncentracji uwagi podczas wykonywanej
pracy, opracowywanie dokumentdw, praca i czynnosci koncepcyjne, obciazenie wzroku zwigzane z pracg przy monitorach ekranowych.

* Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym.

* Praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajacej wysitku statycznego.

+  Obiekt przy ul. Firlika 20 w Szczecinie, niebedacy wtasnoécia RDOS, dostosowany dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich.

+  Pomieszczenia biurowe RDOS oraz stanowiska pracy Wydziatéw w Szczecinie, znajduja sie na | i Il pietrze budynku 5 pietrowego
(biurowiec), wyposazonego w winde.

» Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, komputer, wspéina, drukarke, telefon, kserokopiarke sieciowa.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Wymagania niezbedne:

« wyksztatcenie: $rednie

¢ co najmniej 1 miesigc doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w obszarze obstugi kancelaryjnej,

« umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem, w tym obstuga: MS Office Word, Excel oraz obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP .
pozostate wymagania niezbedne:

* dobra organizacja pracy,

* umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

« komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista i asertywnos¢,

* umiejetnos$¢ wspdtpracy i komunikacji,

wymagania dodatkowe:

* dyspozycyjnos¢,

Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne:

+  Zyciorys/CV i list motywacyjny,

* kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego,

« o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacegi posiadanie polskiego
obywatelstwa,

« oswiadczenie 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 umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:
» kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w

zatrudnieniu w sytuacji gdy znajda sie w gronie kandydatéw spetniajacych wymagania na dane stanowisko.

4 grudnia 2018 r.

« Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 grudnia 2018 .
* Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
+ Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie ul. Teofila Firlika 20; 71-637 Szczecin z dopiskiem (oferta pracy - administrator ds.

kancelaryjnych do ZOOil)



Inne informacje

Autorzy

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 zwiazku 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 Szczecinie z siedziba w Szczecinie przy ul. Teofila
Firlika 20, 71-637 Szczecin, e-mail: sekretariat.szczecin@rdos.gov.pl .

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.szczecin@rdos.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

* Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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. 221 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. c RODO

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

Inne informacje:

« W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%;

* W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe tj. (adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu);

* Wymagane dokumenty i oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Wzér oswiadczeh wymaganych w
procedurze konkursowej w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodoweidska w Szczecinie - zamieszczono na stronie BIP RDOS
http://bip.szczecin.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen ;

* Oferty otrzymane po terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego);

« Oferty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali wytypowani do zatrudnienia sg niszczone komisyjnie. Oferty te moga zostac na
wniosek adresata, odebrane osobiscie u pracownika Kadr;

* Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 91 43-05-220 (kadry); 91-4305-227 (kierownik Zespotu)

« Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu;
¢ Planowane techniki i metody naboru:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

Etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci (w przypadku, gdy mniej niz

10 kandydatéw spetni wymogi formalne, mozliwe jest odstapienie od przeprowadzenia tego etapu),

Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna;

* W przypadku przeprowadzenia Etapu Il minimum kwalifikujagcym do udziatu w Ill etapie naboru jest uzyskanie przez kandydata co
najmniej 60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktéw (lub z poszczegdlnych jego czesci tematycznych) oraz uzyskanie
jednego z szesciu najlepszych wynikdw. Punktacja na sprawdzianie pisemnych, zostaje przedstawiona wszystkim kandydatom przed
przystapieniem do sprawdzianu pisemnego;

* Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane

z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong;

« Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony do 15.04.2019 r.



Wprowadzit: Zmodyfikowat:

Kornel Koztowski Kornel Koztowski
Data wprowadzenia: Data ostatniej modyfikacji:
2018-11-23 08:08:01 2018-11-23 11:40:38

llos¢ odston artykutu: 3232



