Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 17985 z dnia 14 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
listopada
2017

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

Bialystok Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Bialymstoku,
ul. Dojlidy Fabryczne 23,
15-554 Bialystok

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

praca biurowa w siedzibie urzedu. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne pracy

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Urzad miesci sie w budynku zabytkowym, nie posiada
windy oraz podjazdu dla oséb niepetnosprawnych. Toalety niedostosowane do potrzeb oséb
niepemosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji przy pomocy Elektronicznego Systemu Zarzadzania Dokumentacjg EZD pism
wplywajacych i wychodzacych w Regionalnej Dyrekcji, w tym kierowanie obiegiem dokumentéw i pism na
potrzeby poszczegoélnych wydziatoéw,

e przygotowywanie, kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu
Regionalnego Dyrektora oraz Zastepcy oraz organizowanie wysytki korespondencji w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu dokumentdw i jej terminowej spedycji do adresatow,

e prowadzenie kancelaryjnej obstugi stron zgtaszajacych sie ze sprawami do Regionalnej Dyrekcji, w tym
prowadzenie terminarzu spotkan i narad kierownictwa oraz zapewnienia obstugi organizacyjnej spotkan z
interesantami i go$¢mi w celu wsparcia biezacej pracy Regionalnego Dyrektora,

o prowadzenie sktadéw chronologicznych w ramach systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
EZD.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce w administracji publicznej
e znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1889 j.t.),



znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,

znajomos$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programu Excel.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace na podobnym stanowisku pracy

przeszkolenie z zakresu prowadzenia kancelarii/sekretariatu oraz obstugi klientéw zewnetrznych,
przeszkolenie z zakresu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

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 skorzysta¢ 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 ztozy¢ do: 24 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska,

ul. Dojlidy Fabryczne 23,

15 - 554 Bialystok

z dopiskiem , Oferta pracy nr 17985 ”

INNE INFORMAC]E:

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



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.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty nalezy przesytac¢ listownie lub sktadac
osobiscie w pokoju nr 2 RDOS w Biatymstoku. Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepetnosprawne. W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e- mail. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego. Po zakoficzeniu procesu naboru oferty niespetniajace wymagan formalnych
oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostana zniszczone 3 miesiace po
zakoniczeniu procedury rekrutacyjnej. Dodatkowe informacje pod nr tel. (85) 74-06-981 wew. 19.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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.



