Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 13312 z dnia 20 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> Q0@ °

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: administracyjno - biurowych
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 prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych w Regionalnej Dyrekcji, w tym kierowanie
obiegiem dokumentéw i pism na potrzeby poszczegélnych wydziatéw

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 sekretarskiej 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

¢ zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedne materiaty biurowe oraz prowadzenie ewidencji dowodow
ksiegowych oraz czuwanie nad ich prawidlowym obiegiem

e prowadzenie obstugi organizacyjnej i technicznej posiedzen Regionalnej Komisji Ocen Oddziatywania na
Srodowisko i Regionalnej Rady Ochrony Przyrody oraz innych, powotanych przez Regionalnego Dyrektora
zespolow opiniodawczo-doradczych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: 3 miesiace w administracji publicznej

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Podstawowa znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych
Umiejetno$¢ organizacji pracy oraz pracy w zespole

Komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace na podobnym stanowisku pracy

Przeszkolenie z zakresu prowadzenia sekretariatu oraz obstugi klientéw zewnetrznych
Przeszkolenie z zakresu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacija

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

Zaswiadczenia, certyfikaty z odbytych szkolen

Zaswiadczenia, certyfikaty z odbytych szkolen

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 lipca 2017 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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 inna ceche prawnie chroniona.

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

Wtiasnorecznie 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 uplywie 3 miesiecy od daty zakonczenia
rekrutacji.

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

Prosimy o przesytanie dokumentéw z dopiskiem ,nabdr na stanowisko starszego inspektora ds. obstugi
administracyjno-biurowej”.

Przewidywany okres zatrudnienia na zastepstwo to 2 miesiace.

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

LEGENDA

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.



