Specjalista do spraw: ewidencji majatku i spraw organizacyjno - gospodarczych

2019-04-12

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

46134

12 kwietnia 2019 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Krakowie poszukuje kandydatéw na stanowisko Specjalisty do spraw: ewidencji majatku i spraw organizacyjno - gospodarczych w Wydziale

Organizacyjnym

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb 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

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

1 etat

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie,

31-542 Krakéw, ul. Mogilska 25

Krakow

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych ( prowadzenie ewidencji, aktualizacji, rejestracji Srodkow trwatych i wyposazenia), uzgadnianie
stanu srodkéw trwatych i wyposazenia ze stanem ksiegowym, sporzadzanie sprawozdan do GUS;

Przygotowanie oraz prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z aktualnie obowigzujacymi regulacjami
prawnymi i przepisami wewnetrznymi;

Prowadzenie samochodéw stuzbowych oraz obstuga floty transportowej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie ( rejestracja
pojazddéw, przeglady techniczne, rozliczanie szkdd komunikacyjnych itp.);

Rozliczanie i opisywanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych zakupdw towaréw i ustug; Gospodarka materiatowa w tym ustalanie potrzeb
w zakresie wyposazenia stanowiska pracy, sprawowanie technicznego nadzoru w zakresie konserwacji, remontéw i modernizacji sprzetu;
Gospodarowanie pomieszczeniami Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie ( zlecanie napraw i remontéw);

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan srodowiskowych, gromadzeniem i nadzorowaniem dokumentacji
Srodowiskowej;

Przygotowywanie oraz przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji majatku Regionalnej Dyrekcji.

- Praca administracyjno-biurowa polegajaca gtéwnie na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych.
- Praca przy monitorze ekranowym.

- Prowadzenie samochodu, wyjazdy w teren.

- Kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu.

- Stanowisko pracy znajduje sie na VIl pietrze w budynku wielokondygnacyjnym.

Budynek posiada winde.

Na stanowisku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze staz pracy: co najmniej 2 lata lub 2 lata doswiadczenia zawodowego w w pracy w administracji publicznej.
Znajomos¢ ustaw: Prawo zamdwien publicznych, o stuzbie cywilnej, ustawy o rachunkowosci, prawo jazdy kat. B.,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, rzetelnosc i terminowos¢,

organizacja pracy wiasnej, samodzielno$¢ i inicjatywa,

umiejetnos¢ wspdtpracy, skuteczna komunikacja, systematycznosc,

dokfadnos¢, biegta obstuga komputera oraz pakietu MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wyksztatcenie: wyzsze ekonomia lub administracja publiczna umiejetnos¢ obstugi programéw dotyczacych ewidencji majatku,
przeszkolenie z zakresu zamdwien publicznych,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i w sytuacjach stresowych.



d

Wymagane dok ty i osSwi

zenia

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy Kopie
dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu pracy/ do$wiadczenia zawodowego (kserokopie
Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w wymaganym obszarze),

Kopia prawa jazdy. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

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 pierwszefstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia Kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych ukonczenie kursdw i szkolen.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

23 kwietnia 2019 .

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 kwietnia 2019 r. Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie ul. Mogilska 25, 31-542 Krakéw, Sekretariat pok.912
pietro IX.

lub przesta¢ na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogtoszenie nr 46134

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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 danych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska 25,
31-542 Krakow, tel. 12/61-98-120. Kontakt do inspektora ochrony danych: Wszelkie informacje na temat ochrony danych osobowych mozna
uzyskac kontaktujac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie pod adresem e-
mail: sekretariat.krakow@rdos.gov.pl Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej Informacje
o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit.a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679, w celu przeprowadzenia procesu naboru realizowanego przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie, ul.
Mogilska 25, 31-542 Krakéw. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru. W przypadku
niepodania danych osobowych lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie przez Regionalng
Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie procesu naboru. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu 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, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Podstawa 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. ¢ RODO Inne informacje:

podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Danuta Duch

Data wprowadzenia:

2019-04-12 17:12:03

llos¢ odston artykutu: 1106

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%. Jestesmy
pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek
inna ceche prawnie chroniong. W przypadku osdb, ktére podejmuja pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mys| art. 35 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oferujemy pierwsza umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy). Wszystkie oswiadczenia
kandydata/kandydatki powinny by¢ wtasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw os$wiadczen, ktére dostepne sg na stronie
internetowej RDOS w Krakowie http://bip.krakow.rdos.gov.pl (Praca/Wzory o$wiadczen), jak réwniez zachecamy do zapoznania sie z
informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru.

Informacja o metodach naboru:

- | etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

- Il etap - pisemny test wiedzy w przypadku duzej liczby ofert spetniajacych wymagania formalne,

- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami/kandydatkami, ktérzy otrzymali najwyzszy wynik z testu pisemnego, a w przypadku braku
testu pisemnego, ze wszystkimi kandydatami/kandydatkami, ktérzy spetniaja warunki formalne. Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie
numeru telefonu oraz adresu e-mail, gdyz informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapéw rekrutacji zostanie przekazana
kandydatom/kandydatkom spetniajgcym wymogi formalne telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uptywu terminu sktadania ofert oraz kandydatéw/kandydatek niespetniajagcych wymogéw
formalnych, zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 12 619 81 40

WZORY OSWIADCZEN:

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Zmodyfikowat:

Danuta Duch

Data ostatniej modyfikacji:

2019-04-12 17:23:18



