Inspektor do spraw obstugi sekretariatu i organizacyjnych w Zespole Organizacyjno-
Administracyjnym, Kadr i Zaméwien Publicznych.

2018-02-14
Nr ogtoszenia 22369
Data ukazania sie ogtoszenia 14 lutego 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w todzi poszukuje kandydatéw na stanowisko inspektora do spraw obstugi sekretariatu i organizacyjnych w Zespole Organizacyjno-Administracyjnym,
Kadr i Zamdwien Publicznych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar
1 etat/ 1 stanowisko
Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w todzi
ul. Traugutta 25
90-113 £4dz
Miejsce wykonywania pracy Lédz
Zakres zadan wykonywanych na * Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do RDOS, ewidencjonowanie jej
stanowisku pracy i przekazywanie do dekretacji Regionalnemu Dyrektorowi i jego Zastepcy oraz przekazywanie zgodnie z dekretacja wtasciwym komérkom

organizacyjnym lub prowadzacemu sprawe;

* Przygotowywanie do wystania korespondenci wychodzacej z RDOS oraz rozliczanie ustug pocztowych;

+ Prowadzenie sekretariatu w zakresie ewidencji w systemie EZD korespondencji przychodzacej i wychodzacej z RDOS;

« Prowadzenie obstugi sekretariatu RDOS oraz obstugi organizacyjnej Regionalnego Dyrektora i jego Zastepcy, w tym terminarza spotkan,
narad w celu wsparcia biezacej pracy kierownictwa RDOS;

* Przyjmowanie i nadzorowanie korespondencji przekazanej do podpisu Regionalnemu Dyrektorowi i jego Zastepcy;

» Wykonywanie prostych czynnosci w zakresie spraw organizacyjnych, w tym m.in. dotyczace archiwum zaktadowego oraz przygotowania
projektéw sprawozdan i analiz na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne;

* Prowadzenie ewidencji list obecnosci, delegacji stuzbowych oraz wyj$¢ prywatnych

i stuzbowych pracownikéw RDOS;

+ Dokonywanie zaméwien i zakupéw zapewniajacych wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu RDOS, zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Warunki pracy



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
pracy - praca administracyjno-biurowa;
- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
- oswietlenie naturalne i sztuczne;
- wykonywanie zadan pod presjg czasu;

- czeste kontakty z klientem zewnetrznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca na Xl badz XIl pietrze;

- przed budynkiem podjazd dla wozkdw inwalidzkich;

- windy z dostosowaniem dla 0séb niepetnosprawnych;

- niedostosowane toalety dla 0séb niepetnosprawnych;

- w budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztatcenie: Srednie badz wyzsze

* pozostate wymagania niezbedne:

o Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

o Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

o Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna) i urzadzen biurowych (drukowanie,
skanowanie, faksowanie);

o Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

o Umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

o Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista i pozytywne podejscie do klienta;

o Terminowos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ i samodzielnos¢;

o Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposdb jasny, precyzyjny i zwiezty;

o Umiejetnos¢ planowania i wspotpracy;

o Odporno$¢ na stres;

o Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktérego
obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

o Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
wymagania dodatkowe
* mile widziane doswiadczenia zawodowe w administracji publicznej w obszarze obstugi sekretariatu,

« wyksztatcenie profilowane w zakresie ekonomicznym, technicznym, administracyjnym badz zwigzanym z zarzadzaniem i marketingiem,
* znajomos$¢ jednego z obowigzujacych w UE jezykdw obcych,
* szkolenie z zakresu komunikacji i sprawnej organizacji pracy oraz prowadzenia archiwum zaktadowego,
* umiejetno$¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania probleméw,
« umiejetnosci interpersonalne m.in. umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,

doktadnos¢,

umiejetnos¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,
* znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
« dobra znajomo$¢ struktury organizacyjnej RDOS (dostepnej na stronie internetowej BIP), znajomo$¢ zagadnien dotyczacych instrukcji
kancelaryjnych i archiwalnych;

dobra znajomo$¢ procedur dokonywania zakupéw mi.in. znajomo$¢ Zarzadzenia Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dni 3

stycznia 2018 r. w sprawie udzielania zamowien publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony
érodowiska (Dz. Urz. GDOS z 2018 r., poz. 1 i 2) dostepnego na stronie internetowej pod adresem:

http://www.gdos.gov.pl/dziennik-urzedowy-gdos

- znajomos¢ zasad techniki prawodawczej,

- prawo jazdy kat. B.


http://www.gdos.gov.pl/dziennik-urzedowy-gdos

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

Inne dokumenty i oswiadczenia

Termin skfadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Grzegorz Chmielewski

Data wprowadzenia:

2018-02-14 14:23:10

llos¢ odston artykutu: 3281

* zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

+ O$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo

* W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

» O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

» Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

o kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu/odbyciu stazu lub praktyk, referencje, w przypadku uméw cywilnoprawnych zaswiadczenia o wykonaniu umowy - protokoty
odbioru)

o kopia dokumentdéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu komunikacji i sprawnej organizacji pracy oraz prowadzenia archiwum

zaktadowego

26 lutego 2018 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w todzi
ul. Traugutta 25

90-113 £6dZ

sekretariat: XII pietro pokdj nr 1214

Na kopercie dopisek: "Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 22369"

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz 6%.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapdw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub

e-mailem o terminie testu wiedzy i/lub rozmowie kwalifikacyjnej. Informacje powyzsze beda zamieszczone takze na stronie internetowej RDOS
w todzi.

Oferty otrzymane lub uzupetnione po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Oferty odrzucone moga by¢ odebrane w terminie 1 miesigca od dnia ogtoszenie informacji

o wyniku naboru, w pok. 1209 (XII pietro) siedziby RDOS w todzi.

Pozostate oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Mile widziane oferty oséb niepetnosprawnych.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (42) 665-03-74.

Zmodyfikowat:

Grzegorz Chmielewski

Data ostatniej modyfikacji:

2018-02-14 14:32:35



