inspektor do spraw: obstugi kancelaryjnej wydziatu Wydziat Ocen Oddziatywania na Srodowisko
Oddziat Decyz;ji.

2021-05-20
Nr ogtoszenia 78578
Data ukazania sie ogtoszenia 20 maja 2021 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko inspektora do spraw: obstugi kancelaryjnej wydziatu Wydziat Ocen Oddziatywania na Srodowisko Oddziat Decyzji.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz

6%.

Wymiar 1 etat

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy « Prowadzi obstuge korespondencji przychodzacej i wychodzacej Wydziatu, w tym w zakresie prowadzonych postepowan dotyczacych inwestycji finansowanych w ramach polityki
spojnosci oraz udziela informacji telefonicznej, w celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentacji oraz wtasciwego dziatania Wydziatu. Sporzadza comiesieczne sprawozdania z
dziatalnosci Wydziatu w zakresie prowadzonych postepowan, w celu poinformowania Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska o liczbie i rodzajach prowadzonych postepowan oraz
ich etapie. Wspdtpracuje z komérkami organizacyjnymi urzedu w celu udzielania informacji o srodowisku.

* Przygotowuje zestwienia i sprawozdania w celu monitorowaia przebiegu postepowan. Uczestniczy w aktualizacji bazy danych zawierajacej informacje o prowadzonych postepowaniach
w sprawie ocen oddziatywania na Srodowisko, w tym danych o dokumentacji sporzadzonej w ramach tych postepowan, w celu utatwienia spoteczenstwu dostepu do informacji o

$rodowisku i jego ochronie.

Warunki pracy Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
Budynek w starej kamienicy moze stwarza¢ problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i toalety, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami).
Warunki pracy dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan :
- praca administracyjno - biurowa,
- zagrozenie korupcja,
- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, - o$wietlenie naturalne i sztuczne, -permanentna obstuga klientow zewnetrznych (spoza administracji, -praca pod presja czasu ze

wzgledu na bardzo duzg ilo$¢ spraw wptywajacych do Urzedu.

y i it ze iski pracy Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)
* Wyksztatcenie: $rednie
* Doswiadczenie zawodowe
* Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow aktow prawnych z zakresu ustaw: o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, Kodeks postepowania administracyjnego, o stuzbie cywilnej.
* Umiejetnosci: obstuga komputera (pakiet MS Office) , otwarto$¢ na zmiany, rzetelnos¢ i terminowos¢, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, skuteczna komunikacja.
+ Posiadanie obywatelstwa polskiego
« Korzystanie z petni praw publicznych
« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
* Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu biologii, biotechnologii, geografii, geologii, geodezji i kartografii, gospodarki przestrzennej, lesnictwa, ochrony srodowiska, inzynierii srodowiska.
« Do$wiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej.

* Znajomos¢ aktéw prawnych: ustawy prawo ochrony Srodowiska, ustawy prawo wodne, ustawy o odpadach, instrukcji kancelaryjnej.

y i o$wi i * CV i list motywacyjny

+ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

« Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
« O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

« Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

« O$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

« O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i oswiadczenia * Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda
sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow
+ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

+ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Termin sktadania dokumentéw 4 czerwca 2021 r.



Miejsce sktadania dokumentéw Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

2z dopiskiem: WOOS-11.38/52- inspektor.



Inne informacje Co oferujemy

« Ruchomy czas pracy

+ Indywidualny rozktad czasu pracy

* Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

« Karty sportowe lub dofinansowanie zajec¢ sportowo-rekreacyjnych

* Miejsce do od$wiezenia sie

+ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

* Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem

* Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

+ Dostosowanie planéw urlopow pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do termindw wakacji, ferii i przerw $wiatecznych
« Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

« Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

* Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z rowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

« Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

« Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

« Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wiasnych urzadzen i rozwiazan wspomagajacych prace (np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

+ Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w materiatach drukowanych).

« Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

« Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie podate$ adresu e-mail).

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jedli nie uda Ci sie
przejs¢ do dalszego etapu.

o O$wiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktora otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

o Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

o Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.
- dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:WOO0S-11.38/52 -inspektor,
- oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone (za termin ztozenia uznaje sie date wptywu do RDOS),
-CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wiasnorecznym podpisem,
- do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw,
- informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Urzedu w zaktadce "Praca"
- tylko kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie badz droga mailowa,
-Oswiadczenia prosimy sktadac zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej: https://bip.warszawa.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen. UWAGA Do sktadania dokumentow
zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, spetniajace wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z
réwna uwaga bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase , narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek ceche prawnie chroniong.
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
2zwiazku 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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie z siedziba przy ul. Sienkiewicza 3,
00-015 Warszawa, tel.: 22 556-56-00, fax: 22 556 56 02, e-mail: warszawa@rdos.gov.pl.Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Regionalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie nastepuje za pomoca adresu e-mail: abi.warszawa@rdos.gov.pl;Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnejinformacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. art. 6 pkt 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679, w celu realizacji procesu rekrutacji realizowanego przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Warszawie. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale
niezbedne do realizacji procesu rekrutacji przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Warszawie. W przypadku niepodania danych lub nie wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych nie bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Warszawie.Okres przechowywania danych: czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie ma mozliwos$¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych
dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
Zzadanie w tej sprawie mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzejprawo do wniesienia skargi do organu nadzorczegoPodstawa 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 RODOInne informacje: podane dane nie beda podstawa

do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.
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