Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w todzi
90-113 t6dz ul. Traugutta 25

Ogtoszenie nr 92710/ 11.02.2022

Inspektor

Do spraw: organizacyjno-administracyjnych w Zespole Organizacyjno-Administracyjnym, Kadr i Zaméwien
Publicznych

Dostepne takze dla
cudzoziemcow

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru todz 22 lutego
ul. Traugutta 25 2022r. 3301,94 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Dokonywanie zaméwieh i zakupéw zapewniajacych wtaéciwe funkcjonowanie RDOS, zgodnie z obowiagzujacymi
procedurami;

e Sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkdéw, zgodnie z obowigzujacymi procedurami;
e Prowadzenie ewidencji mienia RDOS w todzi;
e Sporzadzanie projektéw zarzadzeh wewnetrznych RDOS, w tym projektéw regulaminéw i instrukcji wewnetrznych;

e Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosSci Zespotu oraz koordynowanie przygotowywania i sporzadzania zbiorczych
sprawozdan z dziatalnoéci RDOS;

e Przygotowywanie i realizowanie projektdw wspédtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych dotyczacych funkcjonowania
RDOS, nalezacych do wtaéciwosci Zespotu;

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

e Wspdtuczestniczenie w wykonywaniu zadah zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej oraz zapewnienie
realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w podlegtej komdrce organizacyjnej oraz RDOS.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie badz wyzsze




Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

Znajomos$¢ zagadnien dotyczgcych zaméwien publicznych i dokonywania zakupdéw;
Znajomos¢ zagadnien dotyczacych Srodkdw trwatych;

Znajomos¢ zasad techniki prawodawczej,

Znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego dotyczacych skarg i wnioskdw,

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

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

Umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;
Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista i pozytywne podejscie do klienta;

Umiejetnos¢ negocjacji;

Terminowos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé i samodzielnosé;

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

Umiejetnos¢ planowania i wspétpracy;

Odpornos¢ na stres;

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: srednie badZ wyzsze profilowane w zakresie ekonomicznym, prawniczym, administracyjnym badz
zwigzanym z zarzadzaniem i marketingiem

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w obszarze organizacyjno-administracyjnym
znajomos¢ jednego z obowigzujacych w UE jezykdw obcych,

szkolenie z zakresu zamdwien publicznych i Srodkdw trwatych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania probleméw, kreatywnos¢,

umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,

doktadnos¢,

umiejetnos¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,

dobra znajomo$¢ struktury organizacyjnej RDOS (dostepnej na stronie internetowej BIP),
znajomos¢ ogdlnych zagadnien zwigzanych z przyznawaniem $rodkéw z funduszy zewnetrznych,
znajomos¢ zagadnien ewidencji srodkéw trwatych,

mile widziane doswiadczenie badz zainteresowania informatyczne,

prawo jazdy kat. B.

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Mozliwos¢ skrdocenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

dofinansowanie do dziatalnosci kulturalno-oSwiatowej i sportowo-rekreacyjnej,




grupowe ubezpieczenie na zycie,

oferta dodatkowego ubezpieczenia/pakietu medycznego,
zapomoga w sytuacji zdarzen losowych,

dofinansowanie do $wiat przyznawane dzieciom pracownikdéw.

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnosciag nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na realizacji zamdéwien publicznych i opracowywaniu dokumentéw;
- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin - oSwietlenie naturalne i sztuczne;

- wykonywanie zadan pod presjg czasu;

- czeste kontakty z klientem zewnetrznym;

- wyjazdy terenowe;

- praca na Xl badz Xl pietrze;

- przed budynkiem podjazd dla wézkdédw inwalidzkich;

- windy z dostosowaniem dla 0séb niepethosprawnych;

- niedostosowane toalety dla 0s6b niepetnosprawnych;

- w budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

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

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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




e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Oswiadczenie prosimy skfada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na serwisie internetowym
https://www.gov.pl/web/rdos-lodz/wzory-oswiadczen w zaktadce O RDOS -> Praca -> Wzory o$wiadczen.

o List motywacyjny powinien by¢ wtasnorecznie podpisany.

e Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie
testu wiedzy i/lub rozmowie kwalifikacyjnej.

e Oferty otrzymane lub uzupetnione po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

e Oferty odrzucone moga by¢ odebrane w terminie 1 miesigca od dnia ogtoszenie informacji o wyniku naboru, w pok.
1209 (XIl pietro) siedziby RDOS w todzi po uprzednim umdwieniu sie telefonicznym.

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 3 301,94 zt + dodatek stazowy.
e Pozostate oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

¢ Mile widziane oferty oséb niepetnosprawnych.

e Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (42) 665-03-70.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w todzi informuje, iz nabér przeprowadzany jest, w zaleznoéci od liczby
kandydatéw spetniajacych wymogi, w nastepujacych formach:

1) w przypadku mniejszej niz 15 liczbie kandydatéw - rozmowy kwalifikacyjne oraz testy umiejetnosci
praktycznych(np. znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnosé redagowania pism urzedowych znajomos¢ jezyka
obcego).

2) W przypadku wiekszej lub réwnej 15 liczbie kandydatéw:

a) testu wiedzy,

b) rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu umiejetnosci praktycznych (np. znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnosé
redagowania pism urzedowych, znajomos¢ jezyka obcego).

Test wiedzy jest testem wielokrotnego wyboru - czas trwania 60 minut - sktadajacym sie z 30 pytan z zakresu
znajomosci zagadnien i aktéw prawnych wymienionych w ogtoszeniu na stanowisko pracy

- maksymalna liczba punktéw do uzyskania - 30 pkt.

W tescie wiedzy mogga wystgpi¢ pytania otwarte.

Warunkiem udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej w przypadku pkt 2) jest uzyskanie w tescie wiedzy wyniku, ktéry
zaklasyfikuje kandydata w piatce kandydatéw, ktérzy udzielili najwiecej prawidtowych odpowiedzi. Dopuszcza sie
mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wieksza liczbe kandydatow

w przypadku uzyskania przez nich réwnej liczby punktéw.

Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie wczesniej przygotowanego zestawu
pytan. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone przez cztonkéw Komisji.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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




pracy

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

¢ kopia dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych i srodkéw trwatych.

Aplikuj do: 22 lutego 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 92710" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w todzi

ul. Traugutta 25

90-113 todz

sekretariat: XIlI pietro pokédj nr 1214

Oswiadczenie prosimy sktadac¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na serwisie internetowym
https://www.gov.pl/web/rdos-lodz/wzory-oswiadczen w zaktadce O RDOS -> Praca -> Wzory oswiadczen

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 42 665 03 70

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.02.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w todzi z siedzibg w todzi przy ul.
Traugutta 25, 90-113 £6dZ, e-mail: sekretariat.lodz@rdos.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: adres e-mail: iod.lodz@rdos.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie lista 0s6b spetniajgcych wymagania formalne w oparciu o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 ze zm.). Wynik naboru zostanie upubliczniony w powszechnie
przyjety sposoéb (BIP urzedu, BIP KPRM, tablica ogtoszen urzedu).

e 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

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

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

podany powyzej;

Ll




5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' 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. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* 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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




