Specjalista ds. kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

2016-12-01
Nr ogtoszenia 6026
Data ukazania sie ogtoszenia 1 grudnia 2016 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy poszukuje kandydatéw na stanowisko specjalisty ds. kancelaryjnych 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 Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Dworcowa 81

85-009 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy Bydgoszcz
Zakres zadan wykonywanych na « prowadzenie kancelarii RDOS w Bydgoszczy,
stanowisku pracy « obstuga centrali telefonicznej RDOS w Bydgoszczy,

« udzielanie informacji klientom Urzedu oraz kierowanie ich do wtasciwych Wydziatéw,

« prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do RDOS w Bydgoszczy zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
* obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,

* przygotowywanie pism zleconych przez przetozonych,

« prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych wydawanych pracownikom RDOS,

« archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Wydziale Organizacyjno-Finansowym,

« obstuga spotkah i narad organizowanych przez RDOS.

Warunki pracy Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan.
Praca administracyjno-biurowa. Praca na peten etat 5 dni w tygodniu po 8 h. Siedziba Urzedu miesci sie w budynku przy ul. Dworcowej 81 na
IV-VII pietrze. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, posiada windy.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

Wykonywanie zadan w siedzibie urzedu, praca administracyjno-biurowa. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem Niezbedne:
pracy Wyksztatcenie: Wyzsze
Doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego
Pozostate wymagania niezbedne:
* Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.
* Umiejetnosci obstugi komputera (Srodowisko Windows).
* Znajomos¢ ustaw:
o0 udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz ocenach oddziatywania na
srodowisko, Prawo ochrony srodowiska, Kodeks postepowania administracyjnego, o Stuzbie Cywilnej oraz aktéw wykonawczych do tych
ustaw.
* Umiejetnos¢ komunikowania sie i pracy w zespole.
* Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
* Umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.
* Odpowiedzialnosc.
Dodatkowe:

Znajomos$¢ programu: Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.
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Wprowadzit:

Tomasz Cegietka

« zyciorys i list motywacyjny,

« oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

« o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

« oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
« kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

« kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

« kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktdrzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w

zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

12 grudnia 2016 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Bydgoszcz
Dworcowa 81, 85-009 Bydgoszcz
pok. 712 VII pietro (kancelaria)

z dopiskiem: WOF - specjalista

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Planowane techniki i metody naboru:

1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert, nie beda rozpatrywane oferty, ktére:

* nie spetniaja wymogdéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu,

« zlozone zostaty po terminie - przy przesytaniu oferty do RDOS w Bydgoszczy decyduje data stempla pocztowego,

* bez wymaganych dokumentdw,

* bez wiasnorecznych podpiséw kandydatéw na zatagczonych dokumentach,

* nie zawierajg o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji, opatrzonego
wtasnorecznym podpisem;

2. Pisemny sprawdzian wiedzy (test):

» w przypadku, gdy aplikuje mniej niz 10 kandydatéw spetniajacych wymogi formalne, dopuszcza sie odstapienie od przeprowadzenia
niniejszego etapu,

* 50 % uzyskanych poprawnych odpowiedzi oznacza zaliczenie sprawdzianu wiedzy,

« w przypadku zaliczenia testu przez wiecej jak 5 0séb, do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie poproszonych maksymalnie 5 kandydatéw,
ktérzy uzyskali najlepszy wynik;

3. praktyczny sprawdzian umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych;

4. rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje o kandydatach kwalifikujacych sie do kolejnych etapéw naboru (imie i nazwisko) oraz informacje o miejscu i terminie ich
przeprowadzenia zamiesza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy oraz na tablicy

ogtoszeh w siedzibie Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy.
Oferty, ktére nie spetnia wymogdow formalnych oraz oferty kandydatéw niewytonionych do zatrudnienia w stuzbie cywilnej mozna odebra¢ w
terminie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; po tym terminie Regionalny Dyrektor Ochrony

Srodowiska w Bydgoszczy zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel.: 52 506 56 66 wew. 6013.

Zmodyfikowat:

Tomasz Cegietka



Data wprowadzenia: Data ostatniej modyfikacji:

2016-11-30 11:01:09 2016-12-01 07:41:38

llo$¢ odston artykutu: 4473



