Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie
71-637 Szczecin ul. Firlika 20

Ogtoszenie nr 109751/ 04.11.2022

Starszy Inspektor

Do spraw: Gospodarowania nieruchomosciami i spraw formalno-organizacyjnych w Zespole do spraw
Obstugi organizacyjnej i Informatyki

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

: Szczecin
‘ ‘ L

Czym bedziesz sie zajmowac

15 listopada

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:

o Uczestniczy w administrowaniu oraz sprawowaniu biezgcego nadzoru nad nieruchomosciami pozostajgcymi we wtadaniu
Regionalnej Dyrekcji, w tym prowadzeniu ich ewidencji, gromadzeniu dokumentacji administracyjnych i eksploatacyjnych
oraz uczestniczy w przeprowadzaniu kontroli nieruchomosci w celu wsparcia Regionalnego Dyrektora we wtasciwym
zarzadzaniu mieniem posiadanym we wtadaniu.

e We wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Regionalnej Dyrekcji przygotowuje wstepna dokumentacije i
uczestniczy w prowadzeniu procedury oddawania w dzierzawe nieruchomosci rolnych pozostajgcych we wtadaniu
Regionalnej Dyrekcji a takze w nadzorowaniu realizacji zawartych uméw dzierzawy, w tym uczestniczy w
przeprowadzaniu kontroli realizacji uméw dzierzawy w celu wsparcia Regionalnego Dyrektora w zapewnieniu wiasciwego
gospodarowania posiadanym mieniem oraz realizacji niektérych zadan statutowych Regionalnej Dyrekcji.

e Uczestniczy w przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan zmierzajacych do zawarcia kluczowych dla funkcjonowania
Urzedu uméw (np. najem lokali na siedziby, dostawa mediéw, ustugi teleinformatyczne) oraz nadzorowaniu ich realizacji
w celu wsparcia Regionalnego Dyrektora w podejmowaniu decyzji, ktérych celem jest zapewnienie wiasciwych warunkdéw
pracy pracownikom Urzedu oraz sprawne funkcjonowanie Urzedu jako organizacji.

e Sporzadza deklaracje podatkowe na podatki lokalne od posiadanych nieruchomosci, w razie potrzeby sporzadza korekty
deklaracji oraz monitoruje regulowanie naleznosci z tytutu podatkdw oraz z tytutu optat za zarzad w celu zapewnienia
realizacji obowigzkéw Regionalnego Dyrektora jako wtadajacego nieruchomosciami.

e Prowadzi Rejestr zarzadzen Regionalnego Dyrektora, systematycznie dokonuje ich analizy i w miare potrzeby zgtasza
koniecznos¢ dokonania aktualizacji obowigzujacych w Regionalnej Dyrekcji uregulowah wewnetrznych, a takze
uczestniczy w sporzadzaniu projektéw niektérych aktéw normatywnych wydawanych przez Regionalnego Dyrektora w
celu wsparcia Regionalnego Dyrektora w zapewnieniu statej aktualnosci i zgodnosci z prawem tych dokumentoéw i
sprawnego funkcjonowania Urzedu jako organizacji.




e Uczestniczy w przygotowywaniu i wdrazaniu nowych rozwigzan i/lub systeméw organizacyjnych w Urzedzie w celu
wsparcia Regionalnego Dyrektora w statym doskonaleniu organizacji i warunkéw pracy w Urzedzie.

e Sporzadza sprawozdania statystyczne oraz obowigzkowe, okresowe raporty i informacje z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej w celu wsparcia Regionalnego Dyrektora w wywigzaniu sie z obowigzku sprawozdawczego i
informacyjnego.

e Uczestniczy w przygotowaniu i przeprowadzeniu procedur majgcych na celu wykonanie remontéw, modernizacji i
konserwacji posiadanych obiektéw oraz w nadzorowaniu ich przebiegu w celu zapewnienia realizacji obowigzkéw
Regionalnego Dyrektora jako wtadajacego nieruchomosciami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w obszarze administracji publicznej

e « Odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢, « Terminowos¢, ¢ Dobra organizacja pracy, * Gotowo$¢ na wyzwania, * Odpornos¢ na
stres, ¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole ¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, ¢ komunikatywnos¢,

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 w obszarze administracji publicznej lub gospodarowania nieruchomosciami
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w obszarze administrowania nieruchomosciami

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 pracownikdw

- Dodatek stazowy od 5% do 20%
- Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)
- Nagroda jubileuszowa

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

- Praca o charakterze administracyjno-biurowym

- Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,

- Praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym

- Naturalne i sztuczne o$wietlenie, konieczno$¢ koncentracji uwagi podczas wykonywanej pracy,
- Opracowywanie dokumentéw, praca i czynnosci koncepcyjne,

- Na stanowisku pracy wystepujg zadania polegajace na wyjazdach krajowych. Wyjazdy stuzbowe Srodkami transportu
publicznego lub samochodem stuzbowym,

- Na stanowisku wystepuje stres zwigzany z zachowaniem terminéw i obstugg klientéw zewnetrznych tj. obywateli,
przedstawicieli organdw samorzadowych. Praca pod presja czasu.

- Wyjazdy stuzbowe krajowe do miejsc, ktére moga by¢ niedostosowane do poruszania sie 0séb niepetnosprawnych.

- Obiekt przy ul. T.Firlika 20 w Szczecinie, niebedacy wiasnoscig RDOS, dostosowany jest czesciowo dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich (jest winda),

- W budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych (na parterze).
- Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym ).

- Pomieszczenia biurowe dla pracownikéw oraz ich stanowiska pracy znajduja sie na | pietrze i Il pietrze budynku 5
pietrowego (biurowiec),

- Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor, komputer, wspélna drukarke, telefon, kserokopiarke sieciowa znajdujaca
sie w korytarzu firmy.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

- Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

- Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

-Wymagane dokumenty i oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem .
- Wz6r o$wiadczen wymaganych w procedurze konkursowej w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie
- zamieszczono na stronie BIP RDOS http://bip.szczecin.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen

- Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.




- Za kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego
/ stazu pracy uwaza sie dokumenty wyraznie wskazujgce na wykonywanie zadah w wymaganym obszarze (np. jezeli
na Swiadectwie pracy widnieje stanowisko np. starszego inspektora lub inne , nalezy dotaczy¢ do niego kopie zakresu
wykonywanych obowigzkéw/zadanh/czynnosci na zajmowanym stanowisku podpisany przez pracodawce) lub aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu ze wskazaniem stanowiska i zakresu wykonywania zadan (obszar wykonywania
czynnosci stuzbowych).

- Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date wptywu badzZ osobistego dostarczenia oferty do urzedu.
Prosimy o podawanie aktualnego nr telefonu oraz adresu e-mail.

- Oferujemy zatrudnienie na podstawie art. 35 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.

- Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

Etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw spetni wymogi
formalne, mozliwe jest odstgpienie od przeprowadzenia tego etapu),

Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna.

- W przypadku przeprowadzenia Etapu Il minimum kwalifikujacym do udziatu w Ill etapie naboru jest uzyskanie przez
kandydata co najmniej 60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktéw (lub z poszczegélnych jego
czesci tematycznych) oraz uzyskanie jednego z szesSciu najlepszych wynikéw. Punktacja na sprawdzianie pisemnych,
zostaje przedstawiona wszystkim kandydatom przed przystapieniem do sprawdzianu pisemnego.

- Kandydat ktéry spetnit wymagania niezbedne i zakwalifikowat sie do dalszych etapédw naboru, zostanie osobiscie
poinformowany o metodach i technikach wyboru kandydata na ogtoszone stanowisko.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 15 listopada 2022

W formie papierowej na adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie ul. Firlika 20; 71 - 637
Szczecin z dopiskiem :( konkurs - st. inspektor do Z0OOil)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 91-4305-220 - Kadry




91-4305-227 - Kierownik ZOOil

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.11.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie z siedzibg w Szczecinie
przy ul. Teofila Firlika 20, 71-637 Szczecin, e-mail: sekretariat.szczecin@rdos.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.szczecin@rdos.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
e QOkres 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. o
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.

el

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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




