Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 26229 z dnia 25 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
maja
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi administracyjno - biurowej i organizacji
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym

Rzeszow Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Rzeszowie
al. J. Pilsudskiego 38
35 - 001 Rzeszow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
praca administracyjno - biurowa,

wyjazdy w teren,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
kontakt z klientem zewnetrznym

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

praca wykonywana w siedzibie Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Rzeszowie,
wejscie do budynku z podjazdem dla os6b niepelnosprawnych,

winda, brak oznaczen, specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gtuchoniemym,

na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie obstugi stron zgtaszajacych sie do Regionalnej Dyrekcji, w tym: obstugi centrali telefonicznej,
ewidencjonowanie pism wplywajacych i wychodzacych, kierowanie obiegiem dokumentow i pism na
potrzeby poszczegolnych wydziatéw, organizacja wysyltki korespondencji;

e prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, terminarza spotkan i narad oraz prowadzenie obstugi
organizacyjnej spotkan , narad;

e prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw, petycji w Regionalnej Dyrekcji;

e prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w RDOS, w tym przygotowywanie projektéw planéw
dziatalnosci, sprawozdan z dziatalnosci;

e prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi przeprowadzanymi w Regionalnej Dyrekcji;

e prowadzenie we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, stanowiskami spraw zwigzanych z
kontrolami wewnetrznymi, w tym opracowywanie planéw i sprawozdan z ich realizacji

e opracowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw Regionalnego Dyrektora oraz prowadzenie ich
ewidencji



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

znajomos$¢ ustaw: o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w
ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko, znajomo$¢ ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej, znajomos¢ aktéw wykonawczych do ww.
ustaw,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

umiejetnos¢ wspotpracy

asertywnos$¢, samodzielnos¢ i inicjatywa

wysoka kultura osobista

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie prawa lub administracji
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku zwiazanym z obstuga kancelaryjna

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie 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 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 11 maja 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Rzeszowie
al. Pitsudskiego 38,

35-001 Rzeszow

INNE INFORMAC]E:



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

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej:
http://bip.rzeszow.rdos.gov.pl (Praca/Wzory oswiadczen). Oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie.
Dokumenty nalezy przesytaé listownie lub sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie RDOS w
Rzeszowie. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu).

Oferty kandydatek/ kandydatow niewylonionych mozliwe sa do odebrania w terminie 1 miesigca od dnia
opublikowania wyniku naboru. Oferty kandydatéw wylonionych a niezatrudnionych mozliwe sa do odebrania w
terminie 3 miesiecy od objecia stanowiska przez wybranego kandydata/kandydatke. Niewykorzystane oferty i
nieodebrane w terminie zostana zniszczone komisyjnie.

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym beda poinformowani telefonicznie lub na podany adres e - mail.

Nabor sklada sie z nastepujacych etapow: selekcji ofert pod katem spelniania wymagan formalnych,
sprawdzianu wiedzy - test, rozmowy kwalifikacyjne;j.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca réwnych 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 inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje tel. (17) 785 00 44

LEGENDA

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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



