Inspektor do spraw organizacyjno-administracyjnych w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

2018-01-29

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

21381

29 stycznia 2018 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 osdb 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

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Obroncéw Stalingradu 66, 45-512 Opole

tel.: 77 45-26-230

fax: 77 45-26-231

e-mail: sekretariat.opole@rdos.gov.pl
Opole

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

Wykonywanie prostych czynnosci w zakresie spraw organizacyjnych, w tym m.in.:
przygotowanie projektdw sprawozdanh i analiz na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne;
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan srodowiskowych,
gromadzenie dokumentacji srodowiskowej zwigzanej z dziatalnoéciag RDOS w Opolu;
Wykonywanie prostych czynnosci w zakresie organizacji i prowadzenia Archiwum
Zaktadowego;

Wspotpraca z pracownikiem prowadzgcym sekretariat w zakresie ewidencji w
systemie EZD korespondencji przychodzacej i wychodzgcej z Regionalnej Dyrekcji;

praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie; w ramach
obowigzkéw stuzbowych kierowanie samochodem stuzbowym; stanowisko pracy
znajduje sie na lll pietrze w pokoju 3-osobowym; wyposazone jest w komputer i
telefon; kserokopiarka , skaner i fax znajdujg sie na korytarzu; budynek wyposazony
jest w winde, brak jednak toalet dostosowanych do potrzeb oséb
niepetnosprawnych;



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

Inne dokumenty i oswiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- wyksztatcenie: Srednie

- 0g6lna 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
-posiadanie obywatelstwa polskiego

-korzystanie z petni praw publicznych

-nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
- wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, na kierunku administracja,
- przeszkolenie w zakresie archiwizacji dokumentéw

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie 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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w
zakresie wyksztatcenia

6 lutego 2018 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu

ul. Obroncéw Stalingradu 66

45-512 Opole

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

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



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Matgorzata Pigtkiewicz

Data wprowadzenia:

2018-01-29 10:35:38

llos¢ odston artykutu: 1628

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub wptywajgce po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie bedg brane pod uwage.

Zyciorys (CV), list motywacyjny oraz o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata.

Oswiadczenia dodatkowo powinny zawiera¢ date.

Informacje dla 0séb zakwalifikowanych do kolejnych etapdw rekrutacji zostang
przekazane na adres e-mail lub telefonicznie.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 77/ 4526254 lub 77/4526248.
Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z
réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosd, rase, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Zmodyfikowat:

Matgorzata Pigtkiewicz

Data ostatniej modyfikacji:

2018-01-29 10:44:27



