inspektor do spraw: obstugi kancelaryjnej w Wydziale Administracyjno - Kadrowym

2017-06-20

Nr ogtoszenia 12155
Data ukazania sie ogtoszenia 20 czerwca 2017 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko inspektor do spraw: obstugi kancelaryjnej w Wydziale Administracyjno - Kadrowym.
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 1

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

Miejsce wykonywania pracy Warszawa
Zakres zada wykonywanych na -Rejestruje korespondencje wptywajaca, w celu przekazania jej do
stanowisku pracy komorek organizacyjnych urzedu.

-Rejestruje korespondencje wychodzaca z urzedu, w celu wystania do
odpowiednich adresatow.

.Zapewnia obstuge klientéw zewnetrznych Regionalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska, w celu efektywnej realizacji komunikacji RDOS.

Warunki pracy Warunki pracy dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu
wykonywania zadan :
- praca administracyjno - biurowa,
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,
- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow),
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
- oswietlenie naturalne i sztuczne.

Miejsce i 0 toczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
Budynek w starej kamienicy moze stwarzac problemy dla osob
niepelmosprawnych ruchowo (brak podjazdow, niedostosowane windy i
toalety, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami).

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy WYMAGANIA NIEZBEDNE

-Wyksztatcenie: srednie
-Komunikatywnos¢;

. Systematycznos¢ i terminowosc;
-Radzenie sobie w sytuacjach stresowych;
. Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Offce.
-Posiadanie obywatelstwa polskiego
-Korzystanie z peli praw publicznych

-Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe



Wymagane dokumenty i oswiadczenia

Inne dokumenty i o$wiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

Autorzy

. Zyciorys/CV i list motywacyjny

-Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania
niezbednego w zakresie wyksztatcenia

.Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia
dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa
-Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru

-Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

-Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

-kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w
przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

1 lipca 2017 .

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. H. Sienkiewicza 3

00-015 Warszawa

(z dopiskiem WAK-7/Inspektor)

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- dokumenty nalezy skladac lub przesyla¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem WAK-7/inspektor,

- oferty zlozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana
komisyjnie zniszczone (za termin zlozenia uznaje sie date wpltywu do
RDOS),

-CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone
data i wlasnorecznym podpisem,

- do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢
thumaczenie tych dokumentow,

- informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Urzedu w
zakladce "Praca"

- tylko kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapow rekrutacji zostana
powiadomieni telefonicznie badz droga mailowa,

- proponowane wynagrodzenie brutto : 2500 zi.

UWAGA

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne,
spelniajace wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na plec¢, wiek, niepeilnosprawnosc,
rase , narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek
ceche prawnie chroniona.
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