Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 32757 z dnia 25 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 o6
sierpnia
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zamdwien publicznych i spraw administracyjno-gospodarczych (praca na zastepstwo)
w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

Opole

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Firmowa 1
45-594 Opole

WARUNKI PRACY

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu.

Praca w pomieszczeniach znajdujacych sie na III pietrze w budynku wyposazonym w winde, jednak
pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa dostosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.
Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej.

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie dokumentacji przetargowej , przeprowadzanie oraz uczestnictwo w postepowaniach o
udzielenie zamdwien publicznych organizowanych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych,
przeprowadzanie postepowan o udzielenie zméwien z uwzglednieniem zakupdéw, dostaw i ustug w kwocie
do 30 000 Euro, przygotowywanie projektu planu zamoéwien publicznych oraz czuwanie nad jego realizacja,
ewidencjonowanie zamoéwien publicznych ponizej progdéw ustawowych;

sporzadzanie projektow umow i prowadzenie ich rejestru

ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowisk pracy w niezbedny sprzet, urzadzenia techniczne i
meble. Sprawowanie technicznego nadzoru w zakresie konserwacji, remontéw i modernizacji,
nadzorowanie usuwania usterek wystepujacych w zwigzku z uzytkowaniem obiektu;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan srodowiskowych, gromadzenie i
nadzorowanie dokumentacji srodowiskowej zwiazanej z dziatalnosciag RDOS;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku RDOS w Opolu;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zamoéwien publicznych

znajomo$¢ przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych i aktéw wykonawczych;
podstawowa znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;



wiedza dot. zasad ewidencji Srodkéw trwalych;

¢ prawo jazdy kat.B

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze profilowane (techniczne, ekonomiczne, administracyjne)
o przeszkolenie z zamdéwien publicznych;
¢ znajomos¢ systeméw ewidencji majatku;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 sierpnia 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Firmowa 1
45-594 Opole
lub osobiscie w siedzibie RDOS, sekretariat pok. 4.31A
z dopiskiem na kopercie: nabor na stanowisko "stanowisko ds. zamdwien publicznych"

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: Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Opolu z siedziba przy ul. Firmowej 1, 45-594
Opole, tel.: (77) 45 26 230, fax (77) 45 26 231, adres e-mail: sekretariat.opole@rdos.gov.pl; ¢« Kontakt do
inspektora ochrony danych: adresu e-mail: iod.opole@rdos.gov.pl * Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej ¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe udostepnione
przez Pania/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. ¢ 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) * Uprawnienia: o prawo zadania od
administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia 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 * Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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. ¢ 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 oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub wplywajace po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda brane pod
uwage.

Zyciorys (CV), list motywacyjny oraz o$wiadczenia powinny byé opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata.

Oswiadczenia dodatkowo powinny zawiera¢ date.

Informacje dla osob zakwalifikowanych do kolejnych etapéw rekrutacji zostana przekazane na adres e-mail lub
telefonicznie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 77/ 4526254 lub 77/4526248.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



