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

Ogtoszenie nr 75736 / 12.03.2021

Starszy Inspektor

Do spraw: administracyjno-gospodarczych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

Umowa o prace na czas

venlte GERER ul. Dworcowa 60,
10-437 Olsztyn

zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

22 marca

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem obstugi administracyjno-gospodarczej Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Olsztynie poprzez zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedne materiaty biurowe, tonery, pieczecie oraz
urzadzenia biurowe. Realizuje zakupy celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki oraz dokonuje opisu
faktur pod wzgledem formalnym.

Prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zamdwien publicznych do kwoty 130.000 zt netto na podstawie Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie, w tym sporzadza wnioski na
wszczecie procedury rozeznania rynku, dokonuje szacowania wartosci zaméwienia, przygotowuje projekty zapytan
ofertowych i uméw cywilnoprawnych oraz sporzadza dokumentacje z zakonczenia postepowan.

Wspotuczestniczy w prowadzeniu rejestru zamdwien publicznych oraz rejestru uméw cywilnoprawnych .
Prowadzi sprawy zwigzane z rejestracja, zamawianiem oraz utylizacja pieczeci stuzbowych.

Prowadzi obstuge organizacyjna i techniczna posiedzen Regionalnej Komisji Ocen Oddziatywania na Srodowisko i
Regionalnej Rady Ochrony Przyrody oraz innych, powotanych przez Regionalnego Dyrektora zespotéw opiniodawczo-
doradczych.

Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg sekretariatu Regionalnej Dyrekcji (w zastepstwie).
Wspoétuczestniczy w przeprowadzaniu okresowych inwentaryzacji majatku Regionalnej Dyrekgji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

e prawo jazdy kat.B

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ ustawy Prawo zamd@wienh publicznych oraz aktéw wykonawczych

e podstawowa znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera- Microsoft Office oraz urzadzen biurowych
e umiejetnos¢ organizacji pracy

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze , studia podyplomowe z zakresu zaméwienh publicznych

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze zaméwien publicznych
e przeszkolenie z zakresu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

e przeszkolenie z zakresu zamdwien publicznych

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Siedziba gtéwna RDOS miesci sie w budynku biurowo-mieszkalnym w Olsztynie, przy ul. Dworcowej 60. Wejscie gtéwne
znajduje sie od strony ul. Dworcowej, ale nie jest przystosowane dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami. Wejscie z
podjazdem dla wdzkdw znajduje sie od wschodniej strony budynku.

Stanowisko administracyjno-biurowe, praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, obstuga urzgdzen biurowych.
Wyjazdy stuzbowe zwigzane z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych.




Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-04-12

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-09-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii B

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia z zakresu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

e zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia z zakresu zamdwien publicznych

Aplikuj do: 22 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 75736" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Olsztynie,

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

10-437 Olsztyn

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Informacje mozna uzyskaé, tel. (89) 53-72-114

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

PwnNE

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




