Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 983 z dnia 29 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
lipca
2016

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: monitorowania procesow organizacyjnych
w Zespole do Spraw Obstugi Organizacyjnej i Informatyki

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

WARUNKI PRACY

- Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzacej, wymuszonej, obciazajacej uktad
miesniowo-szkieletowy, koniecznos$¢ koncentracji uwagi podczas wykonywanej pracy, opracowywanie
dokumentdw, praca i czynnosci koncepcyjne, obciazenie wzroku zwiazane z praca przy monitorach
ekranowych.

- Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym.

- Praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajacej wysitku statycznego.

- Na stanowisku pracy wystepuja zadania polegajace na wyjazdach krajowych. Wyjazdy stuzbowe srodkami
transportu publicznego lub samochodem stuzbowym

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

- Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,drukarka,skaner, kserokopiarka,niszczarka dokumentow).

- Obiekt przy ul. T.Firlika 20 w Szczecinie, niebedacy wtasnosciag RDOS, dostosowany dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (winda),

- W budynku brak toalet przystosowanych dla 0séb niepelnosprawnych.

- Pomieszczenia biurowe RDOS oraz stanowiska pracy Wydziatéw w Szczecinie, znajduja sie na I pietrze
budynku 5 pietrowego (biurowiec).

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

ZAKRES ZADAN

e We wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi opracowywanie planow kontroli wewnetrznych i
sprawozdan z ich realizacji w celu przedlozenia wynikdw kontroli Regionalnemu Dyrektorowi.

o Systematyczne analizowanie i w miare potrzeby inicjowanie dokonywania aktualizacji obowigzujacych w
Regionalnej Dyrekcji uregulowan wewnetrznych dotyczacych zakresu dziatania Zespotu do spraw Obstugi
Organaizacyjnej i Informatyki w celu wsparcia Regionalnego Dyrektora w zapewnieniu statej aktualnosci i
zgodnosci z prawem tych dokumentéw.

e Sporzadzanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Regionalnego Dyrektora w zakresie dzialania
Zespotu do Spraw Obstugi Organizacyjnej i Informatyki w celu wsparcia Regionalnego Dyrektora w



sprawnym zarzadzaniu Urzedem.

e We wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi, sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci
Regionalnej Dyrekcji w celu wsparcia Regionalnego Dyrektora w realizacji obowiazku ustawowego.

e Prowadzenie rejestru zarzadzen Regionalnego Dyrektora w celu zapewnienia skutecznego nadzoru nad
wewnetrznymi aktami normatywnymi.

e We wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Regionalnej Dyrekcji, sporzadzanie sprawozdan
statystycznych oraz obowiazkowych, okresowych raportéow i informacji w celu wsparcia Regionalnego
Dyrektora w wywigzaniu sie z obowiazku sprawozdawczego.

e We wspolpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi, opracowywanie ocen realizacji zalecen
pokontrolnych w celu przedstawienia jej Regionalnemu Dyrektorowi oraz przygotowywanie projektow
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji publicznej

¢ umiejetnosc obstugi komputera w zakresie MS Office

e umiejetnosci analityczne, kreatywno$¢, odpowiedzialnosc i rzetelnos¢

¢ terminowos¢, samodzielnos$¢, komunikatywnos¢ oraz odporonos¢ na stres.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze obstugi administracyjno-orgaznizacyjnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia dokumentu wskazujaca na posiadanie 6 miesiecznego doswiadczenia w pracy w administracji

publicznej (umowy cywilnoprawne, swiadectwa pracy, zakresy obowiazkow i inne ) z ktérych jednoznacznie

wynika okres doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lipca 2016 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie ul. Firlika 20; 71 - 637 Szczecin, z dopiskiem
konkurs starszy inspektor do ZOOil

INNE INFORMAC]E:

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

- W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe m.in. adres e-mail, numer telefonu.

- Wymagane dokumenty i oswiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem. Wzér oswiadczen
zamieszczono na stronie BIP RDOS w Szczecinie

- Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach.

- Oferty otrzymane po terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

- Oferty zlozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali wytypowani do zatrudnienia, sa niszczone komisyjnie, po
uptywie 3 miesiecy po zakonczeniu rekrutacji. Oferty te moga zosta¢ na wniosek adresata, odebrane osobiscie
u pracownika Kadr.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 914305-220 (Kadry); 914305-227 (Kierownik
Zespotu).

- Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

- Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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.



