Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 22373 z dnia 15 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 00
lutego
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: organizacyjnych i zarzadzania zasobami ludzkimi
w Zespole Organizacyjno-Administracyjnym, Kadr i Zaméwien Publicznych

Lodz

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Eodzi
ul. Traugutta 25
90-113 t4dz

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa;

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

- o$wietlenie naturalne i sztuczne;

- wykonywanie zadan pod presja czasu;

- czeste kontakty z klientem zewnetrznym;

- praca na XI badz XII pietrze;

- przed budynkiem podjazd dla wozkow inwalidzkich;

- windy z dostosowaniem dla os6b niepeinosprawnych;

- niedostosowane toalety dla os6b niepelnosprawnych;

- w budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i indywidualnym programem rozwoju
zawodowego pracownikow, w tym badanie potrzeb szkoleniowych i doskonalenia zawodowego,
przygotowywanie planu szkolen;

Dokonywanie zaméwien i zakupéw zapewniajacych wtasciwe funkcjonowanie RDOS, zgodnie z
obowiazujacymi procedurami;

Sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw, zgodnie z obowiazujacymi
procedurami;

Wspdtuczestniczenie w wykonywaniu zadan kadrowych;

Przygotowywanie i realizowanie projektéw wspoétfinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania RDOS, nalezacych do wtasciwosci Zespotu;

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Zespotu oraz koordynowanie przygotowywania i sporzadzania
zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci RDOS;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja skarg i wnioskéw wptywajacych do RDOS oraz koordynowanie
skarg i wnioskéw rozpatrywanych w zakresie nalezacym do wtasciwosci Zespotu;



e Wspdluczestniczenie w wykonywaniu zadan zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej oraz
zapewnienie realizacji zadan zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem w podleglej komoérce organizacyjnej
oraz RDOS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: sSrednie badZ wyzsze

e Znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

¢ Znajomo$¢ zagadnien dotyczacych prawa pracy, w tym ustawy o stuzbie cywilnej;

¢ Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna) i
urzadzen biurowych (drukowanie, skanowanie, faksowanie);

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

e Umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

¢ Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista i pozytywne podejscie do klienta;

¢ Umiejetnos¢ negocjacji;

e Terminowos$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ i samodzielnosé;

¢ Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly;

e Umiejetnos¢ planowania i wspoétpracy;

¢ Odpornos¢ na stres;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: sSrednie badZ wyzsze profilowane w zakresie ekonomicznym, prawniczym, administracyjnym
badZ zwiazanym z zarzadzaniem i marketingiem

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej w obszarze organizacyjnym i zarzadzania zasobami
ludzkimi

¢ znajomos¢ jednego z obowiazujacych w UE jezykéw obcych,

¢ szkolenie z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi kadr i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwiazywania probleméw, kreatywnoscé,

¢ umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,

¢ doktadnos¢,

¢ umiejetnos¢ obshugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,

e znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego dotyczacych skarg i wnioskow,

e dobra znajomos$é struktury organizacyjnej RDOS (dostepnej na stronie internetowej BIP)

¢ dobra znajomos¢ procedur dokonywania zakupéw mi.in. znajomos¢ Zarzadzenia Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dni 3 stycznia 2018 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska (Dz. Urz. GDOS z 2018 r.,
poz. 1 i 2) dostepnego na stronie internetowej pod adresem:
http://www.gdos.gov.pl/dziennik-urzedowy-gdos

¢ znajomos¢ zasad techniki prawodawczej,

¢ znajomos¢ ogoélnych zagadnien zwiazanych z przyznawaniem srodkéw z funduszy zewnetrznych,

¢ znajomos¢ zagadnien dotyczacych zamdéwien publicznych,

e prawo jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego



znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ o (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/odbyciu stazu lub praktyk, referencje, w przypadku
umow cywilnoprawnych zaswiadczenia o wykonaniu umowy - protokoly odbioru)

¢ kopia dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi kadr i
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lodzi

ul. Traugutta 25

90-113 L6dz

sekretariat: XII pietro pok6j nr 1214

Na kopercie dopisek: "Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 22373"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub

e-mailem o terminie testu wiedzy i/lub rozmowie kwalifikacyjnej. Informacje powyzsze beda zamieszczone
takze na stronie internetowej RDOS w Lodzi.

Oferty otrzymane lub uzupemione po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Oferty odrzucone moga by¢ odebrane w terminie 1 miesiaca od dnia ogloszenie informacji

o wyniku naboru, w pok. 1209 (XII pietro) siedziby RDOS w Lodzi.

Pozostatle oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Mile widziane oferty osob niepelnosprawnych.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (42) 665-03-74.

LEGENDA



© @

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



