starszy inspektor do spraw administracyjno-gospodarczych w Zespole do Spraw Obstugi
Organizacyjnej i Informatyki

2015-11-18

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecinie poszukuje kandydatéw na stanowisko starszy inspektor do spraw

175295

18 listopada 2015 r.

g d

racyjno-gosp czych.

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

Liczba stanowisk pracy: 1

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Firlika 20 ; 71 - 637 Szczecin

* Szczecin
« Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie

ul. Firlika 20 ; 71 - 637 Szczecin

* Systematyczne monitorowanie stanu urzadzen, inicjowanie i nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw gwarancyjnych i
serwisowych, oraz dokonywanie biezacych zakupdéw (np. materiatéw biurowych, materiatéw eksploatacyjnych, srodkéw czystosci, drobnego
wyposazenia w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Regionalnej Dyrekcji).

* Prowadzenie rejestru dokumentéw dotyczacych organizacji pracy w Regionalnej Dyrekcji, upowaznien, kontroli skarg i wnioskéw oraz
zwigzanych z eksploatacja posiadanego mienia w celu zapewnienia wtasciwego nadzoru nad tg dokumentacja.

* Prowadzenie rejestru wykorzystania samochodéw stuzbowych, prowadzenie rejestru kart drogowych pojazddw stuzbowych, sprawdzanie
kart drogowych pod katem rachunkowym, sporzadzanie zestawien zuzycia paliwa w celu umozliwienia wtasciwego nadzoru nad
uzytkowaniem pojazdéw stuzbowych.

* Prowadzenie ewidencji szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych oraz udziatu w nich pracownikéw, sporzadzanie stosownych sprawozdan w
celu umozliwienia realizacji planu szkolen.

* Uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu procedur zakupu produktéw i ustug zwigzanych z organizacjg dziatalnosci Regionalnej
Dyrekcji np. zakup materiatéw biurowych, zakup paliw do samochodéw stuzbowych, sprzatanie obiektéw, serwisowanie i naprawy sprzetu itp.
« Organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu obstugi posiedzer Regionalnej Komisji Ocen Oddziatywania na Srodowisko, Regionalnej Rady
Ochrony Przyrody, zespotéw opiniodawczo-doradczych oraz innych ciat kolegialnych powotanych przez Regionalnego Dyrektora w celu

zapewnienia sprawnosci organizacyjnej i technicznej organizowanych spotkan.

- Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzacej, wymuszonej, koniecznos¢ koncentracji uwagi podczas wykonywanej
pracy, opracowywanie dokumentow, praca i czynno$ci koncepcyjne, obciazenie wzroku zwigzane z praca przy monitorach ekranowych.

- Na stanowisku pracy wystepuja zadania polegajace na wyjazdach krajowych.

- Na stanowisku wystepuje stres zwigzany z zachowaniem termindw i obstuga klientéw zewnetrznych tj. obywateli, przedstawicieli organéw
samorzadowych. Praca pod presja czasu.

- Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,drukarka,skaner,kserokopiarka,niszczarka dokumentéw).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- Obiekt przy ul. T.Firlika 20 w Szczecinie, niebedacy wtasnoscia RDOS, dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie
na wézkach inwalidzkich.

- Pomieszczenia biurowe RDOS oraz stanowiska pracy Wydziatéw w Szczecinie, znajduja sie na | pietrze budynku 5 pietrowego (biurowiec).
- Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, komputer, wspéing drukarke, telefon, kserokopiarke sieciowa znajdujaca sie w

specjalnym pomieszczeniu dla drukarek.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i o$wiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Kornel Koztowski

Data wprowadzenia:

2015-11-18 07:51:50

llo$¢ odston artykutu: 4284

niezbedne
« wyksztatcenie: Srednie
» doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy w obszarze obstugi administracyjno-biurowej
* pozostate wymagania niezbedne:
o umiejetnosci obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),
o odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢,
o terminowos¢, samodzielnos¢,
o odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢.
wymagania dodatkowe

« 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

« zyciorys i list motywacyjny

» oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

« oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

« o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

« kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

« kopia dokumentu wskazujaca na posiadanie 6 miesiecznego doswiadczenia w pracy w obszarze obstugi administracyjno - biurowej
(Swiadectwa pracy, umowy i inne dokumenty z ktérych jednoznacznie wynika okres zdobytego doswiadczenia zawodowego w wymienionym

obszarze).

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa

w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

29 listopada 2015 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska Firlika 20

71-637 SZCZECIN z dopiskiem (konkurs st. inspektor do ZOOQil)

- W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe m.in. adres e-mail, numer telefonu.

- Wymagane dokumenty i oSwiadczenia musza by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem. Wz6r oswiadczen zamieszczono na stronie BIP
RDOS w Szczecinie.

- Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach.

- Oferty otrzymane po terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

- Oferty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali wytypowani do zatrudnienia, sa niszczone komisyjnie, po uptywie 3 miesiecy po
zakonczeniu rekrutacji. Oferty te mogg zosta¢ na wniosek adresata, odebrane osobiscie u pracownika Kadr.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 914305-220 (Kadry); 914305-227 (Kierownik ZOOil).

- Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.
- Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje

seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Zmodyfikowat:

Kornel Koztowski

Data ostatniej modyfikacji:

2015-11-18 07:59:54



