starszy specjalista do spraw: obstugi kancelaryjno-organizacyjnej w Zespole do spraw obstugi
organizacyjnej i informatyki

2017-10-05

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

16234

5 pazdziernika 2017 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecin poszukuje kandydatéw na stanowisko starszy specjalista do spraw: obstugi kancelaryjno-organizacyjnej w Zespole do spraw obstugi

organizacyjnej i informatyki

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

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

« Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie, oraz przekazywanie
korespondencji do dekretacji w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw.

* Zgodnie z dekretacja niezwtoczne przekazywanie pracownikom dokumentdéw oraz informacji w celu wsparcia poprawnego i terminowego
zatatwiania spraw.

« Udzielanie porad i pomocy pracownikom w zakresie prawidtowego stosowania przepiséw kancelaryjnych obowiazujacych w Regionalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

* Przyjmowanie dokumentacji oddawanej do Archiwum Zaktadowego przez pracownikéw Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w
Szczecinie.

+ Udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w Archiwum Zaktadowym Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

« Prowadzenie rejestru poleceh wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

« Prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci stosowanych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

 Uczestniczenie w przeprowadzaniu skontrum zasobu archiwalnego zgromadzonego w Archiwum Zaktadowym Regionalnej Dyrekcji Ochrony

Srodowiska w Szczecinie.

- Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzgcej, wymuszonej, obcigzajacej uktad miesniowo-szkieletowy, koniecznos$¢
koncentracji uwagi podczas wykonywanej pracy, opracowywanie dokumentdw, praca i czynnosci koncepcyjne, obcigzenie wzroku zwigzane z
praca przy monitorach ekranowych.

- Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym.

- Praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajacej wysitku statycznego.

- Na stanowisku pracy wystepujg zadania polegajace na wyjazdach krajowych. Wyjazdy stuzbowe srodkami transportu publicznego lub
samochodem stuzbowym

- Na stanowisku wystepuje stres zwigzany z zachowaniem terminéw i obstuga klientéw 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 wtasnoéciag RDOS, dostosowany dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich (winda),

- W budynku brak toalet przystosowanych dla 0sdb 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, wspéing drukarke, telefon, kserokopiarke sieciowa znajdujaca sie w

korytarzu firmy.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

* Wyksztatcenie: wyzsze

« doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy w administracji publicznej w obszarze obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej

* przeszkolenie - kurs archiwalny | stopnia (potwierdzone dokumentami ktére stwierdzaja przeszkolenie w tym obszarze)

« + Umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej, * systematycznos¢, sumiennos¢ ¢ umiejetnosé pracy w zespole ¢ umiejetnosc¢
obstugi komputera i urzadzen biurowych, ¢ komunikatywnos¢, ¢ asertywnos¢

 Posiadanie obywatelstwa polskiego

* Korzystanie z petni praw publicznych

« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

« doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA
NIEZBEDNE

« Zyciorys/CV i list motywacyjny

« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
« dokumenty potwierdzajace przeszkolenie (Kurs archiwalny | stopnia)

» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa
« Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

» Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

» O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA
DODATKOWE

« Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

16 pazdziernika 2017 r.

» Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.10.2017

« Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

* Miejsce sktadania dokumentéw:

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

z dopiskiem (oferta pracy - starszy specjalista ZOOil)



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Kornel Koztowski

Data wprowadzenia:

2017-10-05 08:03:33

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

- Wymagane dokumenty i osSwiadczenia musza by¢ opatrzone
wtasnorecznym podpisem. Wzor 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 kandydatow, ktdorzy nie zostali wytypowani do
zatrudnienia, sa niszczone komisyjnie. Oferty te moga zostac na
wniosek adresata, odebrane osobiscie u pracownika Kadr.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
(91)4305-220 (Kadry); (91)4305-227 (Kierownik ZOOil).

- Do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby
niepetnosprawne, ktére spetniaja 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 kwalifikujacym do
udziatu w Ill etapie naboru jest uzyskanie przez kandydata co najmniej
60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktow (lub z
poszczegodlnych jego czesci tematycznych) oraz uzyskanie jednego z
szesciu najlepszych wynikéw. Punktacja na sprawdzianie pisemnych,
zostaje przedstawiona wszystkim kandydatom przed przystapieniem do
sprawdzianu pisemnego.

- Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

- Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas
zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.
Przewidywany okres zastepstwa okoto 1,5 roku.

Zmodyfikowat:

Kornel Koztowski

Data ostatniej modyfikacji:

2017-10-05 08:08:36
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