Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
00-015 Warszawa Henryka Sienkiewicza 3

Ogtoszenie nr 167273 / 22.08.2026
specjalista/specjalistka
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Jasna 15 00-003 2 wrzesnia

nabor w toku Warszawa 2026 r. 6111,96 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sprawy zwigzane z najmem powierzchni uzytkowych oraz planuje zakupy, przygotowuje zamdéwienia i wnioski
dotyczace nabycia niezbednego sprzetu, wyposazenia, materiatéw, artykutéw biurowych i ustug, a takze zapewnia
pracownikom biezgce zaopatrzenie w potrzebne zasoby i Swiadczenia.

e Prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem i kontrolag uméw realizowanych przez Wydziat w celu zapewnienia biezacego
monitoringu prac wykonywanych przez Wykonawcéw.

e Przygotowuje i sktada pisma reklamacyjne z zakresu realizacji ustug pocztowych, analizuje oraz sporzadza odpowiedzi na
sktadane reklamacje.

e Prowadzi rejestr ksigzek i zbioru publikacji Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata jako pracownik administracyjno-biurowy

e Znajomos¢ i umiejetnosc stosowania przepiséw prawa z zakresu: ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

o Umiejetnosci: komunikatywnos¢, umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

Informacja dla oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 roku: W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w




okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa
panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944 -1990 oraz tresci tych dokumentdw.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej

e Umiejetnosci: systematycznosc i terminowos¢, radzenie sobie w sytuacjach stresowych, prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

e "Trzynaste" wynagrodzenie

e Nagrody uznaniowe za wyniki i osiagniecia w pracy

e Mozliwos¢ zakupu pakietu medycznego dla pracownikéw oraz cztonkéw rodzin na preferencyjnych warunkach
e Nagrody jubileuszowe

e Stabilne zatrudnienie - umowa o prace

e Umozliwienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez kursy i szkolenia

e Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie

e Znizki na bilety kolejowe w ramach Programu Ulgowych UstugTransportowych ("UUT-50")Dostepnos¢

e Doskonatg lokalizacje urzedu w centrum Warszawy - szybki i tatwy dojazd metrem, pociggiem, kolejkg WKD i SKM
o Refundacja okularéw korekcyjnych lub soczewek

e Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych

e Ruchomy czas pracy, mozliwo$¢ rozpoczynania i konczenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin
pracy.Rozpoczecie pracy miedzy 7.00 a 10.00 i skoficzenie jej po 8h

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

¢ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna

o Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Mozliwos¢ przyjscia do pracy z psem

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, 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 szczegdlnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegbinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno - biurowa,
zagrozenie korupcja,
wysitek fizyczny,

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw), praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin, oswietlenie naturalne i sztuczne.

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym, usytuowanym na |l pietrze trzypietrowego budynku. Boczne
wejscie do budynku z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych, winda i toalety dostosowane dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie

podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

CV oraz list motywacyjny nie stanowig potwierdzenia informacji o0 wymaganym doswiadczeniu zawodowym.
Spetnienie wymagan dotyczacych rodzaju lub diugosci doswiadczenia zawodowego nalezy dokumentowad kopiami
dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacymi okres Swiadczenia pracy (m. in. kopiami swiadectw pracy, zaswiadczeh
o zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajgcych swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub wolontariatu/
stazy /praktyk). W celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego, przedtozone dokumenty winny
przedstawia¢ w szczegdlnosci: opisy stanowisk pracy, zakresy obowigzkéw itp.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw informujemy, iz w Regionalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie zostata wprowadzona procedura zgtoszeh wewnetrznych sygnalistéw, z
tredcig ktérej mozna zapoznac sie na stronie internetowej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie,




pod adresem: https://www.gov.pl/web/rdos-warszawa/sygnalista---zgloszenie-naruszenia-prawa
Uwaga: nie rozpatrujemy aplikacji sktadanych/wystanych/uzupetnionych po terminie.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert.
Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna (mozliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy merytorycznej).

Regionalny Dyrektor zastrzega sobie mozliwo$¢ zorganizowania spotkania z wytonionym kandydatem.

Ostateczng decyzje o podpisaniu umowy z kandydatem, ktéry wygrat nabér podejmuje Regionalny Dyrektor.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie niezbedne dla 0séb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. o przyktadowej tresci: ,O$wiadczam, ze w okresie
od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatem/tam, nie petnitem/tam stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa i nie bytem/bytam, wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw"

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: zawartych w zatgczonych dokumentach (jesli w
zakresie tych danych zawarte sg szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, np. dane o stanie
zdrowia) lub danych nadmiarowych nie zwigzanych z wymaganiami i dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat.B

Aplikuj do: 2 wrzesnia 2026

W formie papierowej na adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. Henryka Sienkiewicza 3

00-015 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie: WOA/S/1-specjalista ).

Elektronicznie za posrednictwem:

e ePUAP

¢ poczty elektronicznej na adres rekrutacja@warszawa.rdos.gov.pl
¢ eDoreczen AE:PL-10609-91337-SAIBG-23

(w tytule maila nalezy wpisa¢ numer ogtoszenia).

Oswiadczenia musza by¢ prawidtowo wypetnione, opatrzone aktualna data oraz podpisane wtasnorecznie,
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub osobistym.




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 278 02 19
lub mailowego na adres: sekretariat@warszawa.rdos.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.09.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami
rozporzadzeniaParlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku zprzetwarzaniem 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 niebedzie mozliwy udziat w naborze.Administrator danych i kontakt do niego:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor OchronySrodowiska w Warszawie z siedzibg przy ul.
Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa, tel.: 22 556-56-00, fax: 22 556 56 02, e-mail:sekretariat@warszawa.rdos.gov.pl.Kontakt
do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych wRegionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w
Warszawie nastepuje za pomoca adresu e-mail: abi@warszawa.rdos.gov.pl;Celprzetwarzania danych: przeprowadzenie
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnejinformacje o odbiorcach danych:Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda,
na podstawie art. art. 6 pkt 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679, w celu realizacji procesu
rekrutacji realizowanego przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska wWarszawie. Podanie Pani/Pana danych osobowych
jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu rekrutacji przezRegionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Warszawie.
W przypadku niepodania danych lub nie wyrazenia zgody naprzetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwa realizacja
procesu rekrutacji przez Regionalna Dyrekcje OchronySrodowiska w Warszawie.Okres przechowywania danych: czas
niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy wstuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie mamozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tegosamego stanowiska)Uprawnienia: prawo zadania od
administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia.




