Starszy inspektor do spraw obstugi administracyjno-biurowej w Wydziale Organizacyjno-

Finansowym

2018-03-12

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

23792

12 marca 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Kielcach poszukuje kandydatéw na stanowisko

starszy inspektor do spraw obstugi administracyjno-biurowej w Wydziale Organizacyjno-Finansowym.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

1 etat

ul. Szymanowskiego 6

25-361 Kielce

Kielce

* Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych w Regionalnej Dyrekcji, w tym kierowanie obiegiem dokumentdw i pism na
potrzeby poszczegdlnych wydziatdw, w celu wtasciwego ich obiegu,

* Przygotowywanie, kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Regionalnemu Dyrektorowi oraz Zastepcy
Regionalnego Dyrektora oraz organizowanie wysyitki korespondencji w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw i jej terminowej
spedycji do adresatow,

* Prowadzenie sekretarskiej obstugi stron zgtaszajacych sie ze sprawami do Regionalnej Dyrekcji,

* Prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz obstuga organizacyjna spotkan z interesantami i gos¢mi w celu wsparcia biezacej pracy
Regionalnego Dyrektora,

* Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

wykonywanie zadan pod presja czasu



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem WYMAGANIA NIEZBEDNE
pracy  wyksztatcenie: srednie
« doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej na stanowisku sekretarki lub zwigzanym z obstuga klienta
« znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania RDOS,
* znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, KPA, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej,
« dobra organizacja pracy,
« umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywanych i stresowych,
« umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
* komunikatywnos¢,
« umiejetnos¢ pracy w zespole.
* posiadanie obywatelstwa polskiego
« korzystanie z petni praw publicznych

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

« znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
* samodzielnos¢,

« kreatywnos¢,

« odpowiedzialnos¢,

« dyspozycyjnosé,

« zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia « Zyciorys/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
« Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa
» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
» Owiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Inne dokumenty i o$wiadczenia * kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

« kopia dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka angielskiego.

Termin sktadania dokumentéw 22 marca 2018 .

Miejsce sktadania dokumentéw Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach
ul. Szymanowskiego 6
25-361 Kielce

Decyduje data stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

Inne informacje Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie badz droga elektroniczna o terminie
postepowania kwalifikacyjnego. List motywacyjny, CV i wymagane oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.
Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane. Za date ztozenia dokumentdw uznaje sie date stempla pocztowego lub
termin ztozenia w sekretariacie RDOS w Kielcach. Oferty kandydatéw nie odebrane w ciagu 6 miesiecy od daty zakohczenia procedury

naboru sa komisyjnie niszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 34 35 351.

Autorzy



Wprowadzit: Zmodyfikowat:

Agnieszka tukowicz Agnieszka tukowicz
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