starszy specjalista do spraw: administracyjno-gospodarczych w Wydziale Administracyjno -

Kadrowym

2017-07-15

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

13158

15 lipca 2017 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko starszego specjalisty do spraw administracyjno - gospodarczych w Wydziale Administracyjno -

Kadrowym

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb 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

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

00-015 Warszawa
Warszawa

* Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem, w tym prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozatrwatych.

* Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontéw, w tym sprawowanie nadzoru w zakresie konserwacji, remontéw i modernizacji.
« Zaopatrywanie stanowisk pracy RDOS w niezbedne materiaty i sprzet biurowy.

* Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, rozliczaniem i kontrola uméw dotyczacych biezacego funkcjonowania urzedu.

* Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem samochodami stuzbowymi.

» Wykonywanie drobnych napraw sprzetu biurowego i prac w zakresie biezacego utrzymania pomieszczen.

Warunki pracy dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu
wykonywania zadan :

- praca administracyjno - biurowa,

- wysitek fizyczny,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- oSwietlenie naturalne i sztuczne.

Miejsce i o toczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
Budynek w starej kamienicy moze stwarza¢ problemy dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i
toalety, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami).



wmgaria i e snoision DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i o$wiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

NIEZB%DNE
WYMAGANIA NIEZBEDNE

* Wyksztatcenie: wyzsze

« doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obstudze administracyjnej lub gospodarczej w administracji publicznej

* Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw aktoéw prawnych: ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy
Prawo budowlane wraz z rozporzadzeniem w sprawie warunkdw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie, ustawy
0 zasadach zarzadzania mieniem panstwowym wraz z rozporzgdzeniem w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania niektorymi
sktadnikami majatku Skarbu Panstwa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, rozporzadzenia w sprawie opfat za korzystanie ze
Srodowiska.

* Umiejetnosci: komunikatywnos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢, radzenie sobie w sytuacjach stresowych, argumentowania, negocjacji, obstugi
komputera, w tym pakietu MS Office.

* Posiadanie prawa jazdy kat. B.

* Posiadanie obywatelstwa polskiego

 Korzystanie z petni praw publicznych

« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

« Zyciorys/CV i list motywacyjny

« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania prawa jazdy kat. B

« 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 petni praw publicznych

» Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

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

w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
26 lipca 2017 r.

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

00-015 Warszawa

(z dopiskiem WAK/6 Starszy specjalista)

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Anna Lipiarz

Data wprowadzenia:

2017-07-14 13:44:35

llos¢ odston artykutu: 1826

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem WAK/6 Starszy specjalista,

- oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie
zostana komisyjnie zniszczone (za termin ztozenia uznaje sie date
wpiywu do RDOS),

-CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢
opatrzone data i wlasnorecznym 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 etapdéw rekrutacji
zostang powiadomieni telefonicznie badz droga mailowa.

UWAGA

Do sktadania dokumentow zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne,
spetniajace wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

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

Zmodyfikowat:

Anna Lipiarz

Data ostatniej modyfikacji:

2017-07-14 13:53:04



