Starszy Inspektor do spraw: obstugi kancelaryjno-organizacyjnej w Zespole do spraw obstugi
organizacyjnej i informatyki

2021-03-02

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

75216

2 marca 2021 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecinie poszukuje kandydatéw na stanowisko Starszy Inspektor do spraw: obstugi kancelaryjno-organizacyjnej w Zespole do spraw obstugi organizacyjnej i informatyki.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

pracy

Wymiar etatu: 1

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie ul. Teofila Firlika 20, 71-637 Szczecin
Szczecin

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi ewidencje pism wptywajacych i wychodzacych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie,

przedktada korespondencje do dekretacji w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentéw.

Przygotowuje do wysytki korespondencje wychodzaca przedktadana przez pracownikéw Regionalnej Dyrekcji Ochrony

Srodowiska w Szczecinie oraz dokonuje wysytki dokumentéw za posrednictwem platformy ePUAP w celu zapewnienia terminowego zatatwiania spraw.

Zgodnie z dekretacjg niezwtocznie przekazuje pracownikom dokumenty oraz informacje w celu wsparcia poprawnego i terminowego zatatwiania spraw.
Przygotowuje i prowadzi postepowanie zmierzajace do zawarcia umowy na obstuge pocztowa oraz nadzoruje realizacje tej umowy w celu zapewnienia przesytania
korespondencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowuje i prowadzi postepowanie zmierzajgce do zawarcia umowy na dostawe materiatéw biurowych oraz nadzoruje realizacje tej umowy w celu zapewnienia
pracownikom statej dostepnosci materiatéw niezbednych do

wykonywania pracy.

Sktada zaméwienia na pieczatki i pieczecie stosowane w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie oraz prowadzi rejestr stosowanych w jednostce
pieczatek i pieczeci w celu zaopatrzenia pracownikéw w wymagane

przepisami pieczatki.

Uczestniczy w przyjmowaniu dokumentacji oddawanej do Archiwum Zaktadowego przez pracownikéw Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie w celu
wypetniania obowiazkéw okre$lonych w obowiazujacych przepisach regulujacych postepowanie z dokumentacja w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w
Szczecinie.

Uczestniczy w przeprowadzaniu skontrum zasobu archiwalnego zgromadzonego w Archiwum Zaktadowym Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie w
celu wypetniania obowiazkéw okreélonych w obowiazujacych przepisach regulujacych postepowanie z dokumentacja w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w

Szczecinie



Warunki pracy - Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzacej, wymuszonej, obciazajacej uktad miesniowoszkieletowy, koniecznos¢ koncentracji uwagi
podczas wykonywanej pracy, opracowywanie dokumentéw, praca i
czynnosci koncepcyjne, obciazenie wzroku zwigzane z praca przy monitorach ekranowych.
- Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym.
- Praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajacej wysitku statycznego.
- Na stanowisku wystepuje stres zwigzany z zachowaniem terminéw i obstugg klientdw zewnetrznych tj. obywateli, przedstawicieli organéw samorzadowych. Praca
pod presja czasu.
- Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,drukarka,skaner,kserokopiarka,niszczarka dokumentéw).
- Obiekt przy ul. T.Firlika 20 w Szczecinie, niebedacy wtasnoscia RDOS, dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich (winda),
- W budynku brak toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych.
- 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, wspdlna drukarke, telefon, kserokopiarke sieciowg znajdujaca sie w korytarzu firmy.

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rdowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt

mniejszy niz 6%.

Wy i ia ze st iski pracy Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)
Wyksztatcenie: $rednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji publicznej w obszarze obstugi kancelaryjnej i
organizacyjnej
« Umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej, * systematyczno$¢, sumiennos¢ ¢ umiejetnos¢ pracy w zespole ¢
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, ¢ komunikatywnos$¢, ¢ asertywnosé
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji rzadowej kurs archiwalny | stopnia

Wy dok 'y i oSwi enia Twoja aplikacja musi zawieraé¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i o$wiadczenia Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)
Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w

przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Termin sktadania dokumentéw 15 marca 2021 r.



Miejsce sktadania dokumentéw Aplikuj do: 15 marca 2021
W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie ul. Firlika 20; 71 - 637 Szczecin z dopiskiem - st.
inspektor (Kancelaria)
Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 91-4305-220 - Kadry
91-4305-200 - sekretariat
91-4305-227 - Kierownik Zespotu
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.03.2021
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze



Inne informacje

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktdrg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oSwiadczenia.
Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktdrych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

- Wymagane dokumenty i o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wkasnorecznym podpisem.

Wz6r - Wzér oswiadczen

wymaganych w procedurze konkursowej w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie - zamieszczono na
stronie BIP RDOS http://bip.szczecin.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen

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

- Oferujemy zatrudnienie na podstawie art. 35 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.

P jemy pujace metody/i iki naboru:

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 IIl - rozmowa kwalifikacyjna.

- W przypadku przeprowadzenia Etapu Il minimum kwalifikujgcym do udziatu w IIl etapie naboru jest uzyskanie przez
kandydata co najmniej 60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktéw (lub z poszczegdinych jego
czesci tematycznych) oraz uzyskanie jednego z szesciu najlepszych wynikdw. Punktacja na sprawdzianie pisemnych,

zostaje przedstawiona wszystkim kandydatom przed przystapieniem do sprawdzianu pisemnego.

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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 oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

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 mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w
tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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



Autorzy

Wprowadzit: Zmodyfikowat:

Kornel Koztowski Kornel Koztowski

Data wprowadzenia: Data ostatniej modyfikacji:
2021-03-02 08:32:26 2021-03-02 09:05:06

llos¢ odston artykutu: 2488



