REGIONALNA DYREKCJA OCHRONY SRODOWISKA W GDANSKU

OPIS ZAMOWIENIA

Zapytanie dotyczy stanowiska: pracownik kancelaryjny w Regionalnej Dyrekeji Ochrony
Srodowiska w Gdansku.

Zatrudnienie na podstawie umowy zlecenia w wymiarze 80 godzin miesigcznie,
1. W postepowaniu moga wziac udzial osoby. ktore spelniaja nastgpujace warunki:

1) Wyksztatcenie:
e wyksztalcenie $rednie

2) Inne wymagania

e Doswiadczenie w administracji publiczne;j

e Bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e Odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

3) Zakres obowigzkow
e przyjmowanie korespondencji oraz przesytek;
e prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajgcej i wysylanej;
e udzielanie informacji interesantom;
e kierowanie interesantow do wlasciwych komorek organizacyjnych;
e organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow:;
o wysylanie korespondencji oraz przesytek:

4) Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

o CV

o oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo
skarbowe

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalitikacje 1 do§wiadezenie zawodowe.

w‘ Spetniamy wymagania EMAS — zarzgdzomy urzedem efektywnie, oszczednie i prosrodowiskowo
ul. Chmielno 54/57, 80-748 Gdansk, fel. 58 68-36-800, fox: 58 68-36-B03, sekretarini@gda.rdos.qov.pl, gdansk.rdos.gov.pl




