Ekspert na zastepstwo w Wydziale Organizacyjnym oraz Informacji o Srodowisku

2018-10-12

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

2/2018

12 pazdziernika 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Gdansku poszukuje kandydatéw na stanowisko eksperta na zastepstwo w Wydziale Organizacyjnym oraz Informacji o Srodowisku.

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

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdafsku
ul. Chmielna 54/57

80-748 Gdansk

Gdansk

Gtéwne obowiazki:

1) przygotowywanie dokumentéw o udzielanie zaméwien z uwzglednieniem zakupéw, dostaw i ustug w kwocie do 30 000 EURO, a w
szczegodlnosci:

« obliczanie wartosci szacunkowej,

* sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia,

* sporzadzanie formularza oferty,

* sporzadzanie projektéw umow i przekazywanie ich do radcy prawnego w celu akceptacji od wzgledem formalno - prawnym oraz do
gtéwnego ksiegowego,

» wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oceng spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,
« wykonywanie czynnosci zwigzanych z badaniem i oceng ofert,

« prowadzenie dokumentacji postepowania np. protokét, ogtoszenia, zaproszenia, zawiadomienia itp.,

* biezace przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego catej dokumentacji zwigzanej z poszczegélnymi postepowaniami
zgodnie z zasadami archiwizacji

2)  wspdtpraca przy przygotowywaniu projektu planu zamdwien ponizej progdw ustawowych, oraz ewidencjonowanie faktury zamowien w
celu unikniecia mozliwosci ich przekroczenia;

3)  publikowanie ogtoszen w Biuletynie Zamowien Publicznych, w celu zapewnienia zgodnego z prawem przebiegu postepowan;

4) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowisk pracy w niezbedny sprzet, urzadzenia techniczne, meble i materiaty biurowe;
5) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku Urzedu.

6) nabywanie, zbywanie srodkéw transportu, gospodarowanie taborem samochodowym,

7) prowadzenie magazynu sprzetu nowego dla potrzeb Urzedu i w tym zakresie:

* sporzadzanie i przechowywanie dokumentéw obrotu materiatéw oraz kartotek,

* przyjmowanie sprzetu nowego oraz zgodnie z zatwierdzonym zapotrzebowaniem wydanie na poszczegélne jednostki organizacyjne
Regionalnej Dyrekcji,

» nadawanie numeréw inwentarzowych na sprzet nowy wychodzacy z magazynu,

* wprowadzanie nowego sprzetu na stan ewidencyjny Regionalnej Dyrekcji.

8)  przygotowywanie sprawozdania za rok poprzedni z dziatalnosci Regionalnej Dyrekcji;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,



Warunki pracy Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:
« praca w siedzibie Urzedu polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych, czynnosciach koncepcyjnych,
* czeste kontakty z klientem zewnetrznym,

« wykonywanie zadanh pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie
zadan:

* praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

* praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

* praca na Il pietrze w budynku bez windy,

* przed budynkiem podjazd dla wézkéw inwalidzkich.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne
pracy . wyksztatcenie: wyzsze doswiadczenie: co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego
zdolnos¢ analitycznego myslenia
znajomos¢ przepisdw z zakresu:
o Ustawa Prawo Zamdwien Publicznych;
o Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
o Ustawa Kodeks cywilny
o Ustawa z dnia o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na Srodowisko
umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office, poczta elektroniczna);

dodatkowe:

* kreatywnos¢ w dziataniu;

* umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy oraz skutecznego komunikowania sie;
« asertywnos¢;

* odpowiedzialnos¢;

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia * zyciorys i list motywacyjny;
« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
+ o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
 o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;
* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
« kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
* kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych wymagany niezbedny staz pracy we wskazanym obszarze;
« kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku, gdy kandydat zamierza korzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w

art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.)

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw 20 pazdziernika 2018 r.

Miejsce sktadania dokumentéw Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Chmielna 54/57

80-748 Gdansk



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Sebastian Gronowski

Data wprowadzenia:

2018-10-12 13:46:51

llos¢ odston artykutu: 1696

Dane osobowe - klauzula informacyjna:
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Gdansku ul. Chmielna 54/57 80-748 Gdansk

Kontakt do inspektora ochrony danych: Monika Zakrzewska, e-mail: monika.zakrzewska.gdansk@rdos.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: brak

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem
3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Inne informacje:

Umowa na czas okreslony - na zastepstwo.

» w ofercie nalezy poda¢ numer ogtoszenia: 2/2018

« w ofercie nalezy podac¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

« tre$¢ o$wiadczen zatgczonych do dokumentdéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z datg;

« oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda rozpatrywane;

« do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu;

« tylko i wytacznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu, zostang powiadomieni o terminie kolejnych etapéw
naboréw (telefonicznie, e-mailem lub listownie);

« oferty odrzucone i nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z rowna 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.

Zmodyfikowat:

Sebastian Gronowski

Data ostatniej modyfikacji:

2018-10-12 14:07:10
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