Naczelnik w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

2015-12-08

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

175922

8 grudnia 2015 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko naczelnik w Wydziale Organizacyjno-Finansowym. W miesiacu 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

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

ul. Henryka Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

Warszawa

« kierowanie i nadzorowanie pracy Wydziatu Organizacyjno-Finansowego (Oddziatu Organizacyjnego oraz Oddziatu Finanséw i Budzetu),
« nadzorowanie nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu w tym m.in. nadzér nad gospodarka mienia Urzedu, procesem zamowien
publicznych, analiz i kontroli, obstuga kancelaryjna,

« weryfikowanie dowoddw ksiegowych dotyczacych dokonywanych zakupéw jednostki oraz przygotowanie planu finansowego w zakresie
zadan realizowanych w wydziale,

« nadzorowanie nad sporzadzaniem regulaminéw, zarzadzeih wewnetrznych oraz opracowywania projektéw uméw cywilno-prawnych,

* zapewnienie przestrzegania zasad bhp i ppoz, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- oswietlenie naturalne i sztuczne.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Budynek w starej kamienicy moze stwarzac problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i
toalety, korytarze dzielone drzwiami

z samozamykaczami).



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i o$wiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

niezbedne
wyksztatcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata doswiadczenia zawodowego w kierowaniu pracq zespotu
pozostate wymagania niezbedne:
o bardzo dobra znajomos¢ przepisdw z zakresu ustaw: stuzby cywilnej, prawa pracy, gospodarki nieruchomosciami, zaméwien
publicznych, finansach publicznych,
o ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
o umiejetnos¢ kierowania grupa pracownikéw i wspétpracy w grupie,
o umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
o umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych pod presja czasu,
o umiejetnos¢ planowania i tworzenia koncepcji realizacji celéw,
o odpornos¢ na stres
wymagania dodatkowe
* wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze, administracyjne lub w zakresie zarzadzania,
« 2-letnie doswiadczenie w administracji publicznej,
« umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Excel)
« doswiadczenie w prowadzeniu przetargéw
« poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji

* niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”.

* zyciorys i list motywacyjny

« o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

« oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

« oswiadczenie 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

« o$wiadczenie lustracyjne lub informacja o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego, zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw, ztozone wedtug wzoru
okreslonego w ww. ustawie - dotyczy oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.

« kopia po$wiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa

w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

18 grudnia 2015 .

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie: numer ogtoszenia)



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Agata Badowska

Data wprowadzenia:

2015-12-07 12:05:01

llos¢ odston artykutu: 2479

- dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem numer ogtoszenia i nazwa stanowiska,

- oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjne zniszczone (za termin ztozenia dokumentéw uznaje sie
date stempla pocztowego - placéwki krajowej lub termin ztozenia do kancelarii RDOS),

- wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem,

- do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentdéw, sporzadzone lub poswiadczone przez
ttumacza przysiegtego,

- informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Urzedu w zaktadce ,,Praca”,

- kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (22) 556-56-12.

UWAGA

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, spetniajgce wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Zmodyfikowat:

Agata Badowska

Data ostatniej modyfikacji:

2015-12-07 12:22:22



