Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 43904 z dnia 05 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i szkolen
Wydziat Organizacyjno - Finansowy

Lublin

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie
ul. Bazylianoéwka 46
20 - 144 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko
pracy miesci sie na I pietrze. Urzad miesci sie w budynku, ktéry posiada winde oraz podjazd dla oséb
niepemosprawnych.

Toalety niedostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Brak w Urzedzie oznaczen dla oséb niewidomych
oraz spegcjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzywaniem, trwaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy,
w tym decyzje dot. nagréd jubileuszowych i innych swiadczsen zw. ze stazem pracy, w celu przekazania
tych dokumentéw pracownikom RDOS oraz komérkom wyplacajacym $wiadczenia finansowe.

Ewidencja czasu pracy, adsenncji pracownikéw w celu dostarczenia aktualnej informacji.

Koordynacja spraw zwigzanych z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu
shuzby cywilnej, w tym oceny okresowe oraz planowanie i organizacja szkolen dla pracownikéw jednostki w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Opracowywanie sprawozdan dotyczacych stosunku zatrudnienia w celu przekazania informacji z realizacji
polityki personalne;j.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie stazy absolwenckich i praktyk uczniowskich w celu
umozliwienia odbywania stazy i praktyk zainteresowanym osobom.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze Prawnicze, ekonomiczne, zarzadzanie, administracyjne



doswiadczenie zawodowe: 2 lata W administracji publicznej
Znajomos¢ przepisOw prawa pracy

Znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy

Umiejetnos¢ obstugi komputera MS Word, Excel, poczta elektroniczna
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 2 lata W obszarze kadr i szkolen.
Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa ("poufne")

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 11 marca 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie
ul. Bazylianéwka 46

20 - 144 Lublin

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lublinie - 81 71 06 500
Kontakt do inspektora ochrony danych: 81 71 06 513

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

Informacje o odbiorcach danych: RDOS Lublin

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ 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. 22(1) Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

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

Etapy naboru na stanowisko beda nastepujace: 1) weryfikacja ofert pod wzgledem spetienia wymagan
formalnych - niezbednych, 2) test wiedzy w przypadku powyzej 12 0séb spelniajacych wymagana, 3) analiza
studium przypadku potaczona z rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty nalezy przestac listownie lub sktada¢ osobiscie
w sekretariacie RDOS w Lublinie (decyduje wptyw oferty do urzedu). Oferty kandydatéw niewytonionych
mozliwe sa do odebrania w ciaggu 2 tygodni od dnia opublikowania wyniku naboru. Oferty kandydatéw
wytonionych, a niezatrudnionych mozliwe sa do odebrania w terminie 3 miesiecy od objecia stanowiska przez
wybranego kandydata. Niewykorzystane oferty i nieodebrane w terminie zostana zniszczone komisyjnie.
Prosimy o podanie telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr
telefonu 81 71 06 504.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA
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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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



