Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdafsku

Ogtoszenie o naborze nr 45752 z dnia 05 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 o
kwietnia
2019

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: administracyjno-gospodarczych (na zastepstwo)
w Wydziale Organizacyjnym oraz Informacji o Srodowisku

Gdansk Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Chmielna 54/57
80-748 Gdansk

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:
* praca w siedzibie Urzedu;

* czeste kontakty z klientem zewnetrznym;

* wykonywanie zadan pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy warunki dotyczace charakteru pracy na
stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:

» praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

* praca na Il iIII pietrze w budynku bez windy,

ZAKRES ZADAN

¢ Administrowanie budynkiem, a w szczegoélnosci: wspétpraca z zarzadca nieruchomosci i pracownikiem ds.
remontow i inwestycji przy realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych, odpowiedzialnos¢ za czystos¢,
porzadek i stan bezpieczenstwa budynku;

e Przygotowywanie dokumentow u udzielanie zamdwien dotyczacych administrowania budynkiem z
uwzglednieniem zakupow, dostaw i ustug w kwocie do 30 000 Euro;

e Przygotowywanie ogtoszen do prasy;

e Wspdlpraca przy przygotowywaniu projektu planu zamoéwien ponizej progéw ustawowych oraz
ewidencjonowanie faktur zaméwien w celu unikniecia mozliwosci ich przekroczenia;

e Przygotowywanie materialéw promocyjno-informatycznych, ich zamawianie i dystrybucja.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie min.; profilowane (prawnicze, ekonomiczne, zarzadzanie, administracja)
e staz pracy: co najmniej 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi
e Przeszkolenie z zakresu zamdwien publicznych;



Znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych;
Umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetuy;

Rzetelnos¢, doktadnos¢;

Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

Umiejetno$¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych;

Zdolnos¢ analitycznego myslenia;

Odpowiedzialnos¢

Asertywnos¢

Kreatywno$¢ w dziataniu

Umiejetnos$¢ prowadzenia rozméw i negocjacji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej
Odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 15 kwietnia 2019 r.

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

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Chmielna 54/57

80-748 Gdansk

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdansku ul.
Chmielna 54/57 80-748 Gdansk

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Monika Zakrzewska, e-mail: iod.gdansk@rdos.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: -

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 przesta¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

* W ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia: 45752;

* W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

* Tres¢ oswiadczen zalaczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z
datg;

+ Oferty, ktore nie beda spelialy wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage (decyduje data stempla pocztowego)

* Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spetiaja wymagania
okreslone w niniejszym ogltoszeniu;

» Tylko i wylacznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu, zostana
powiadomieni o terminie kolejnych etapow naboréw (telefonicznie, e-mailem lub listownie);

* Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone;

* Nie zwracamy nadestanych dokumentdow;

* W przypadku oso6b, ktére podejmuja pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oferujemy umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy), a po jej
zakonczeniu po speieniu przestanek zawartych

w art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej zawarcie umowy na czas nieokreslony;

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty 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.



