Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 46927 z dnia 01 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
maja
2019

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjno-technicznych
w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

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
0s6b niepelnosprawnych.

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

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku RDOS Lublin, wprowadzenie do systemu, aktualizacja,
przeprowadzanie procesu likwidacji majatku;

Prowadzenie zadan z zakresu gospodarki lokalowej, nadzorowanie i realizowanie uméw najmu, dzierzawy,
zamowien dotyczacych dostaw mediéw, ustug sprzatania, ochrony, konserwacji, gospodarki odpadami;
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zamoéwien z uwzglednieniem zakupdéw, dostaw i ustug w
kwocie do 30 000 euro na potrzeby RDOS Lublin w zakresie wyposazenia biura, ustug napraw i
serwisowych, ustug pocztowych, ubezpieczen mienia, zapewnienie srodkéw tacznosci telefonicznej,
prenumerat prasy;

Przygotowywanie proceséw inwestycyjnych, remontéw i modernizacji budynkéw oraz wyposazenia
technicznego;

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw bedacych wlasnoscia RDOS Lublin;
Sporzadzanie materiatéw wyjsciowych do plandéw i sprawozdan;

Prowadzenie rejestréw obowigzujacych w RDOS Lublin.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obstudze administracyjnej

e Prawo jazdy kat. B;

e Znajomos$¢ organizacji i funkcjonowania Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie
e Znajomosc¢ przepiséw dotyczacych stuzby cywilnej

e Znajomos$¢ przepiséw z zakresu zamowien publicznych

e Znajomo$¢ przepiséw dotyczacych zarzadzaniem mieniem publicznym;

e Znajomo$¢ przepiséw dotyczacych finanséw publicznych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub pokrewne

doswiadczenie zawodowe: w obstudze administracyjno-technicznej w administracji publicznej
Dobra organizacja pracy;

Samodzielnosc;

Odpornos¢ na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 maja 2019 r.

¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie
ul. Bazylianéwka 46, 20-144 Lublin

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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: Administrator danych i kontakt do niego: Regionalny Dyrektor
Ochrony Srodowiska w Lublinie - 81 71 06 500

o Kontakt do inspektora ochrony danych: 81 71 06 513

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

e Informacje o odbiorcach danych: RDOS Lublin

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Etapy naboru na stanowisko beda nastepujace:

1) weryfikacja ofert pod wzgledem speinienia wymagan formalnych - niezbednych,

2) test wiedzy w przypadku powyzej 12 oséb spelniajacych wymagana,

3) analiza studium przypadku potaczona z rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty nalezy przestac listownie lub sktadac osobiscie
w sekretariacie RDOS w Lublinie (decyduje wplyw oferty do urzedu).

Oferty kandydatéw niewylonionych mozliwe sa do odebrania w ciagu 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 uzyskac pod nr
telefonu 81 71 06 504. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



