Starszy inspektor ds. administracyjno-gospodarczych (na zastepstwo)

2020-03-06

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

62110

6 marca 2020 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Gdansku poszukuje kandydatéw na stanowisko starszego inspektora ds. administracyjno-g darczych (na zastepstwo).

P

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

Wymiar etatu: 3/4

Liczba stanowisk pracy: 1

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

80-748 Gdansk

Gdansk

Gtéwne obowiazki:

« Administrowanie budynkiem, a w szczegdlnosci: wspdtpraca z zarzadcg nieruchomosci przy realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
odpowiedzialno$¢ za czystos¢, porzadek i stan bezpieczenstwa budynku;

* Przygotowywanie dokumentéw o udzielanie zamdwien dotyczgcych administrowania budynkiem z uwzglednieniem zakupdéw, dostaw i ustug
w kwocie do 30 000 Euro;

* Przygotowywanie ogtoszen do prasy;

Pozostate zadania:

« Wspdtpraca przy przygotowywaniu projektu planu zamdwien ponizej progdéw ustawowych oraz ewidencjonowanie faktur zamowien w celu
unikniecia mozliwosci ich przekroczenia;

* Przygotowywanie materiatéw promocyjno-informatycznych, ich zamawianie i dystrybucja.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:

e+ praca w siedzibie Urzedu;

e - czeste kontakty z klientem zewnegtrznym;

* - wykonywanie zadan 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,

e+ pracanallilll pietrze w budynku bez windy,

.- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

* - przed budynkiem podjazd dla wézkdéw inwalidzkich.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i o$wiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

niezbedne:

- Wyksztatcenie: min. srednie, profilowane (prawnicze, ekonomiczne, zarzadzanie, administracja);
- Doswiadczenie: 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym z zamdwieniami publicznymi;
- Przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych;

- Znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych;

- Umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu;

- Rzetelnos¢;

- Doktadnos¢;

- Komunikatywnos¢;

- Umiejetnos¢ pracy w zespole;

- Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

- Zdolno$¢ analitycznego myslenia;

- Odpowiedzialnos¢;

- Asertywnos¢;

- Kreatywno$¢ w dziataniu;

- Umiejetnos¢ prowadzenia rozméw i negocjacji

dodatkowe:
- 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej;

- odpornos¢ na stres;

« zyciorys i list motywacyjny;

« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji opatrzone wtasnym podpisem;

« 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;

« o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

* kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy w wymaganym zakresie;

« kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku, gdy kandydat zamierza korzysta¢ 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.)

18 marca 2020 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Chmielna 54/57

80-748 Gdansk



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Sebastian Gronowski

Data wprowadzenia:

2020-03-05 14:55:06

llos¢ odston artykutu: 1130

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 Dtuzniewska, e-mail: iod.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:

W ofercie nalezy poda¢ numer ogtoszenia

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

Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentdw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data;

Oferty, ktére nie beda spetniaty wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie bedg brane pod uwage (decyduje
data stempla pocztowego)

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniaja wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu;

Tylko i wytacznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu, zostang powiadomieni o terminie kolejnych
etapdw nabordw (telefonicznie, e-mailem lub listownie);

Oferty odrzucone i nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone;

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw;

W przypadku oséb, ktére podejmujg pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej oferujemy umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy), a po jej zakonczeniu po spetnieniu przestanek zawartych w art.
35 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej zawarcie umowy na czas nieokreslony;

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:

2020-03-05 15:44:39



