Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w
Bydgoszczy
85-009 Bydgoszcz ul. Dworcowa 81

Ogtoszenie nr 82533/ 06.08.2021

Starszy Specjalista

w Wydziale Organizacynjo-Administracyjnym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Bydgoszcz
‘ ’ v

Czym bedziesz sie zajmowac

16 sierpnia

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Dokonuje zakupéw zapewniajacych wtasciwe funkcjonowanie Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

e Zarzadza mieniem Regionalnej dyrekcji oraz nadzoruje zabezpieczenia i ochrone jej mienia, przeprowadza okresowg
inwentaryzacje mienia Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

e Organizuje praktyki uczniowskie i studenckie;
e Koordynuje staze pracy w komdrkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

e Prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, w tym bada potrzeby szkoleniowe i doskonalenia
zawodowego, przygotowuje plany szkoleh zewnetrznych oraz je organizuje;

e Prowadzi kancelaryjng obstuge zgtaszajacych sie ze sprawami do Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;
e Prowadzi archiwizacje dokumentacji sktadu chronologicznego w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

e Archiwizuje dokumentacje wytworzong przez pracownikéw Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata zwigzane z obstuga kancelaryjna i archiwizacjg w obszarze administracji
publicznej




Przeszkolenie z zakresu archiwizacji ( technik archiwista );

Znajomos$¢ ogdlna: ustawy o Stuzbie Cywilnej; ustawy prawo zaméwien publicznych; ustawy o rachunkowosci;
standarddéw zarzadzania zasobami ludzkimi w Stuzbie Cywilnej; zalecen Rady Ministréw dotyczace praktyk studenckich w
urzedzie administracji rzadowej oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych; ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;

Biegta obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja ( EZD);
Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych;

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

Odpowiedzialnos¢;

Umiejetnos¢ organizacji pracy;

Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows);

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Szkolenie z zakresu ksiegowosci, finanséw publicznych, rachunkowosci budzetowej, prawa pracy

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Doptata do biletéw na imprezy kulturalne
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca na petfen etat 5 dni w tygodniu po 8 h. Siedziba Urzedu miesci sie w budynku przy ul. Dworcowej 81 na IV-VII
pietrze. Budynek jest dostosowany do potrzeb osdb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich, posiada windy.

Wykonywanie zadah w siedzibie urzedu, praca administracyjno-biurowa. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie.




Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Prosimy o podawanie numeru telefonu oraz adresu e-mail, gdyz informacja
o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapdw rekrutacji zostanie przekazana kandydatom spetniajgcym wymogi
formalne telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Oferty, ktére nie spetniag wymogdw formalnych oraz oferty kandydatéw niewytonionych do zatrudnienia w stuzbie
cywilnej mozna odebra¢ w terminie

3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru; po tym terminie Regionalny
Dyrektor Ochrony Srodowiska

w Bydgoszczy zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw.

Oswiadczenia prosimy sktadac zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowe;j:
http://bip.bydgoszcz.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert, nie bedg rozpatrywane oferty, ktére:
1)  nie spetniajg wymogoéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu,

2)  zlozone zostaly po terminie - przy przesytaniu oferty do RDOS
w Bydgoszczy decyduje data stempla pocztowego,

3)  bez wymaganych dokumentoéw,
4)  bez wtasnorecznych podpiséw kandydatéw na zatgczonych oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym,

5)  nie zawieraja o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, opatrzonego wtasnorecznym podpisem;

2. Pisemny sprawdzian wiedzy (test):

1) w przypadku, gdy aplikuje mniej niz 10 kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne, dopuszcza sie odstgpienie
od przeprowadzenia niniejszego etapu,

2) 50% uzyskanych poprawnych odpowiedzi oznacza zaliczenie sprawdzianu wiedzy,

3) w przypadku zaliczenia testu przez wiecej jak 5 oséb, do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie poproszonych
maksymalnie 5 kandydatéw, ktérzy uzyskali najlepszy wynik.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 16 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 82533" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy,

ul. Dworcowa 81, 85-009 Bydgoszcz

pok. 712 VII pietro (kancelaria)

z dopiskiem: WOA - Starszy specjalista

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 52
506-56-66 wew. 6035

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.08.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska w Bydgoszczy,
ul. Dworcowa 81, 85-009 Bydgoszcz, tel.: 52 506-56-66, fax: 52 506-56-67, e-mail: kancelaria.bydgoszcz@rdos.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Bydgoszczy nastepuje
za pomoca adresu e-mail: iod.bydgoszcz@rdos.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 pkt 1 lit. a)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu realizacji procesu rekrutacji realizowanego przez
Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy, ul. Dworcowa 81,

85-009 Bydgoszcz. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne,

ale niezbedne do realizacji procesu rekrutacji przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy, ul. Dworcowa
81, 85-009 Bydgoszcz. W przypadku niepodania danych lub niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych nie
bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy, ul. Dworcowa
81, 85-009 Bydgoszcz.

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:

- 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 przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

- 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane.




