Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 25504 z dnia 13 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

kwietnia
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjno - gospodarczych i zaméwien publicznych
w Wydziale Organizacyjno - Finansowym

Olsztyn Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie
ul. Dworcowa 60
10-437 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Siedziba jednostki usytuowana jest na trzech kondygnacjach, w tym tylko jedna (parter) dostosowana jest do
potrzeb oséb niepelmosprawnych ruchowo. Obiekt posiada podjazd dla wézkéw inwalidzkich, w bocznej czesci
budynku, umozliwiajacy wjazd na parter. Takze na tej kondygnacji znajduje sie toaleta, przystosowana dla
potrzeb osob niepelnosprawnych. W pozostatej czesci budynku istnieja bariery architektoniczne w postaci
braku windy, waskich ciagéw komunikacyjnych oraz odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb
niepemosprawnych.

Stanowisko pracy administracyjno - biurowe, praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, obstuga
urzadzen biurowych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi i koordynuje sprawy zwiazane z realizacja zamdwien publicznych na potrzeby Regionalne;
Dyrekcji, zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych oraz aktami wewnetrznymi, w tym koordynuje
procedury przetargowe, uczestniczy w pracach komisji przetargowej w charakterze sekretarza, sporzadza
wymagana ustawowo dokumentacje, sporzadza projekty uméw cywilnoprawnych, opracowuje plan
zamowien publicznych dla jednostki oraz dokonuje jego aktualizacji.

¢ Koordynuje zadania administracyjno-gospodarcze zapewniajace wlasciwe funkcjonowanie Regionalnej
Dyrekcji, w tym ustala potrzeby w zakresie wyposazenia stanowisk pracy w niezbedny sprzet, urzadzenia
techniczne i meble oraz dokonuje zakup6w w powyzszym zakresie. Prowadzi sprawy w zakresie inwestycji
w obiektach Regionalnej Dyrekcji.

e Prowadzi archiwum zakladowe, w tym przygotowuje projekty aktow wewnetrznych Regionalnego
Dyrektora w zakresie funkcjonowania archiwum zakladowego, przyjmuje i przechowuje akta archiwalne
oraz udostepnia je pracownikom Regionalnej Dyrekcji, czuwa nad prawidtowym stosowaniem instrukcji
archiwalnej i kancelaryjnej oraz udziela instruktazu z powyzszego zakresu.

¢ Uczestniczy w przeprowadzanych okresowych inwentaryzacjach mienia Regionalnej Dyrekcji, zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: 1 rok w obszarze zamdwien publicznych

Znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz aktéw wykonawczych

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w jednostce

Znajomos¢ przepisow dotyczacych prowadzenia archiwum zaktadowego

Znajomos¢ ustawy Kodeks cywilny w zakresie zawierania uméw cywilnoprawnych

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych w zakresie zaméwien publicznych
Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera - Microsoft Office

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracja
staz pracy: 6 miesiecy w administracji publicznej

Studia podyplomowe z zakresu zamdéwien publicznych

Kurs archiwalny I stopnia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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 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

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

Kopia $widectwa ukonczenia studiéw podyplomowych

Kopia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu archiwalnego I stopnia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 kwietnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

ul. Dworcowa 60 (parter, pok. nr 2)

10-437 Olsztyn



INNE INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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 innag ceche prawnie chroniona.

Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentéw.

Wtasnorecznie podpisane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
internetowej: bip.olsztyn.rdos.gov.pl/files/artykuly/15566/Wzor oswiadczenia.pdf

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana poinformowani
telefonicznie i droga elektroniczna o terminie jego przeprowadzenia.

Oferty nie zakwalifikowane zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia
rekrutacji. Po wyznaczonym terminie oferty mozna réwniez odbiera¢ osobiscie.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie
mozna zapoznac sie na naszej stronie BIP.

Prosimy o przesylanie dokumentéw z dopiskiem ,nabér na stanowisko specjalisty ds. administracyjno-
gospodarczych i zaméwien publicznych”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (89) 53-72-114.



