Inspektor do spraw: organizacyjno-administracyjnych w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

2020-11-11

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

71062

11 listopada 2020 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Opolu poszukuje kandydatéw na stanowisko Inspektor do spraw: organizacyjno-administracyjnych w Wydziale Organizacyjno-Finansowym.

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

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

3/4 etatu

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Firmowa 1

45-594 Opole

Opole

Sprawowanie technicznego nadzoru w zakresie konserwacji, remontdw i modernizacji sprzetu; nadzorowanie usuwania usterek
wystepujacych w zwigzku z uzytkowaniem obiektu;

Wykonywanie prostych czynno$ci w zakresie spraw organizacyjnych, w tym m.in.: przygotowanie projektéw sprawozdan i analiz na potrzeby
wewnetrzne i zewnetrzne;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan srodowiskowych, gromadzenie dokumentacji Srodowiskowej zwigzanej z
dziatalnoécia RDOS w Opolu;

Wykonywanie prostych czynno$ci w zakresie organizacji i prowadzenia Archiwum Zaktadowego;

Wspétpraca z pracownikiem prowadzacym sekretariat w zakresie ewidencji w systemie EZD korespondencji przychodzacej i wychodzacej z
Regionalnej Dyrekcji;

Wspétpraca z pracownikiem ds. zamdwien publicznych w zakresie zawierania uméw dla ktorych nie ma koniecznosci stosowania ustawy

Prawo zaméwien publicznych;

praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie; w ramach obowigzkéw stuzbowych kierowanie samochodem
stuzbowym; stanowisko pracy znajduje sie na Ill pietrze w pokoju 3-osobowym; wyposazone jest w komputer i telefon; kserokopiarka , skaner

i fax znajduja sie na korytarzu; budynek wyposazony jest w winde, brak jednak toalet dostosowanych do potrzeb osdb niepetnosprawnych;

Wyksztatcenie: srednie

- 0gdlna znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentéw

- znajomos¢ pakietu MS Office

- komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

- prawo jazdy kat. B.

- umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, syntezy oraz umiejetnosci redakcyjne
- podstawowa znajomosci ustawy Prawo zaméwien publicznych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, na kierunku administracja,

- przeszkolenie w zakresie archiwizacji dokumentéw



d

zenia

Wymagane dok ty i osSwi

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Radostaw Dembinski

Data wprowadzenia:

2020-11-10 15:20:56

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu realizacji procesu naboru,
Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat.B

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

21 listopada 2020 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu

ul. Firmowa 1

45-594 Opole

lub osobiécie w siedzibie RDOS w Opolu, Il pietro pok.4.31A

z dopiskiem na kopercie "ogtoszenie o naborze na stanowisko inspektor w WOF"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna dla 0séb bioracych udziat w procesie rekrutacji do RDOS w Opolu

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119) - zwane dalej RODO, informuje:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Opolu z siedziba przy ul. Firmowej 1,
45-594 Opole, tel.: (77) 45 26 230, fax (77) 45 26 230, adres e-mail: sekretariat.opole@rdos.gov.pl;

2) W Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu (zwanej dalej RDOS w Opolu) zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych. Kontakt
odbywa sie telefonicznie - nr tel. (77) 45 26 249 oraz za

pomoca adresu e-mail: iod.opole@rdos.gov.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu o naborze, podstawa
prawna przetwarzania Pani/Pana danych to: art. 6 ust. 1 lit. a i c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO;

4) Podanie danych osobowych przez Pania/Pana jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji;

5) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz ich sprostowania, poprawiania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne -
prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego
ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy Inspektora Ochrony Danych w RDOS w Opolu;

6) Dane osobowe udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim;

7) Dane osobowe udostepnione przez Pania/Pana nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany;

8) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

9) Dane osobowe beda przechowywane na czas realizacji procesu rekrutacji Pani/Pana w RDOS w Opolu;

10) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych

osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Zmodyfikowat:

Radostaw Dembinski

Data ostatniej modyfikacji:

2020-11-12 08:58:58



llos¢ odston artykutu: 814



