Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 37591 z dnia 09 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

listopada
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: do spraw obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej
w Wydziale Organizacyjnym

Krakow Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

ul. Mogilska 25
31-542 Krakow

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa.

Kontakt z klientem zewnetrznym.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego czasu pracy.

Okresowe spietrzenie zadan oraz konieczno$¢ wykonywania zadan w krétkich terminach.

Podstawowym narzedziem pracy jest komputer. Na stanowisku pracy nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe i

niebezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy znajduje sie na IX pietrze w budynku wielokondygnacyjnym. Budynek posiada winde.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie kancelarii ogélnej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie, w tym prowadzenie
rejestru pism wptywajacych do Urzedu oraz korespondencji wychodzacej, rejestrowanie pism w
elektronicznym systemie obiegu dokumentéw, odbieranie poczty elektronicznej kierowanej na
elektroniczna skrzynke podawcza Urzedu.

Prowadzenie sekretariatu Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie, w tym prowadzenie
elektronicznego kalendarza zastepcy dyrektora, kierowanie interesantow do wlasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych i pracownikoéw Urzedu oraz udzielanie im informacji ustnie i telefonicznie.
Organizacja i obstuga spotkan zastepcy dyrektora z gosémi z zewnetrznych instytucji oraz spotkan
wewnetrznych z pracownikami komdrek organizacyjnych Urzedu.

Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki i produkty niezbedne do zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie oraz zamawianie dostawy
materialéw biurowych, produktéw spozywczych na spotkania dyrektorow, pieczeci, itp. oraz dokonywanie
zakupu biletéw komunikacji miejskiej na wyjscia stuzbowe pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w
Krakowie oraz listy obecnosci, w tym odnotowywanie absencji pracownikow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 1 rok lub 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwiazanym z obstuga klienta.

¢ rzetelno$¢ i terminowosc,

¢ dobra organizacja pracy wtasnej,

¢ systematycznos¢, doktadnosc,

¢ skuteczna komunikacja,

e samodzielno$¢ i inicjatywa,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw MS Office (Word, Excel) oraz poruszania sie po Internecie i
obstugi elektronicznej skrzynki podawczej i elektronicznej poczty Urzedu.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ staz pracy: doswiadczenie zawodowe/staz pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z
obstuga sekretarska lub kancelaryjna.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 niepetnosprawnos¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 listopada 2018 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie
ul. Mogilska 25
31-542 Krakéw
Sekretariat pok. 912
lub przesta¢ na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogloszenie nr

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 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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych jest Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska 25, 31-542 Krakéw, tel. 12/61-98-120.

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Wszelkie informacje na temat ochrony danych osobowych mozna
uzyskac¢ kontaktujac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Krakowie pod adresem e-mail: sekretariat.krakow@rdos.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit.a)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu przeprowadzenia procesu naboru
realizowanego przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska 25, 31-542
Krakéw. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru. W
przypadku niepodania danych osobowych lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie
mozliwe przeprowadzenie przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie procesu naboru.

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 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 przestac¢ 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Jestesmy pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢,
wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

W przypadku osdb, ktére podejmuja pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony 12
miesiecy.

Informacja o metodach naboru:

- I etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

- IT etap - pisemny test wiedzy w przypadku duzej liczby ofert spetniajacych wymagania formalne,

- I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy otrzymali najwyzszy wynik z testu pisemnego, a w
przypadku braku testu pisemnego, ze wszystkimi kandydatami, ktérzy spelniaja warunki formalne.

Wszystkie oswiadczenia kandydata/kandydatki powinny by¢ wlasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie
ze wzoréw o$wiadczen, ktore dostepne sa na stronie internetowej RDOS w Krakowie w zaktadce Praca,
http://bip.krakow.rdos.gov.pl/praca-2, jak rowniez zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi
zasad organizacji naboru.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszych etapéw zostana o tym poinformowani telefonicznie lub



droga elektroniczna. Prosimy kandydatow/kandydatki o podanie nr telefonu oraz adresu e-mail gdyz
informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapéw rekrutacji zostanie przekazana kandydatom
spehiajacym wymogi formalne telefonicznie lub droga elektroniczna.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uplywu terminu sktadania ofert oraz niespeiniajace
wymogo6w formalnych, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 12 61 98 152 lub wysylajac email na adres:
sekretariat.krakow@rdos.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



