starszy inspektor ds. archiwum zaktadowego i obstugi administracyjnej w Wydziale Organizacyjno
- Administracyjnym

2021-02-26
Nr ogtoszenia 75075
Data ukazania sie ogtoszenia 26 lutego 2021 .
Regionalny Dyrektor Ochrony $ WR ie poszukuje 6w na starszy inspektor

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymiar Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Rzeszowie
al. Pitsudskiego 38,
35-001 Rzeszéw

Miejsce wykonywania pracy Rzeszow

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy  prowadzi archiwum zaktadowe Urzedu, w tym: przyjmuje dokumentacje z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
weryfikuje prawidtowo$¢ zakwalifikowania akt, prowadzi ewidencje archiwum, zapewnia prawidtowe przechowywanie i
zabezpieczenie przyjetych akt, przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum Panstwowego, sporzadza sprawozdania z
zakresu dziatalnosci archiwum;
prowadzi obstuge kancelaryjna urzedu, w tym ewidencje pism wptywajacych i wychodzacych oraz zapewnienia wtasciwy
obieg dokumentéw, prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych, terminarza spotkan;

prowadzi sprawy zwigzane z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw, petycji w Regionalnej Dyrekcji;
rozlicza i kontroluje prawidtowo$¢ sporzadzania kart drogowych dla samochodow bedacych na wyposazeniu Urzedu, prowadzi ewidencje zuzycia paliwa i sporzadza informacje o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz raportu

do krajowe] bazy o emisjach gazéw cieplarnianych i innych substancji;

prowadzi sprawy z zakresu gospodarowania odpadami, w tym pr i ia, prowadzi karty ewidencji odpadéw;

prowadzi sprawy zwiazane z gospodarowaniem majatkiem ruchomym urzedu

Warunki pracy praca administracyjno - biurowa,
praca przy monitorze ekranowym,
praca na wysokosci 1-3 m, krajowe wyjazdy stuzbowe
kontakt z klientem zewnetrznym
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
praca wykonywana w siedzibie Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Rzeszowie,
wejscie do budynku z podjazdem dla 0séb niepetnosprawnych,
winda, brak oznaczen, specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,
na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia

ze iskiem pracy niezbedne: wyksztatcenie srednie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy:
minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja
dokumentoéw i obstuga kancelaryjna
pozostate wymagania niezbedne:
znajomos¢ ustaw: o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz 0 ocenach oddziatywania na $rodowisko,

znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej;
kurs archiwalny | stopnia;

organizacja pracy wiasnej

rzetelnos¢ i terminowos¢

doskonalenie zawodowe,

identyfikacja z misjg urzedu

posiadanie polskiego obywatelstwa;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

wymagania dodatkowe: wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji i/lub archiwistyki i zarzadzania dokumentacja lub
pokrewne

ymag i o$wiadczeni CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu
pracy
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i o$wiadczenia Kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie

Termin sktadania dokumentéw 12 marca 2021 .



Miejsce skiadania dokumentow Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Rzeszowie
al. Pitsudskiego 38,
35-001 Rzeszéw



Inne informacje

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).Administrator danych i kontakt do
niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska z siedziba w Rzeszowie
al. ). Pitsudskiego 38, 35-001 Rzeszéw, tel.: 17 785 00 44, fax: 17 852 11 09, e-mail: sekretariat.rzeszow@rdos.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
nastepuje za pomocg adresu e-mail: iod.rzeszow@rdos.gov.pl;

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedga, na podstawie art. art. 6 pkt 1 lit. a)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu realizacji procesu rekrutacji realizowanego przez
Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Rzeszowie przy al. . Pitsudskiego 38.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu rekrutacji przez Regionalng
Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedzibg w Rzeszowie, al. J.

Pitsudskiego 38. W przypadku niepodania danych lub nie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie
mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedzibg w Rzeszowie przy al. ).
Pitsudskiego 38

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

Inne informacje:

Nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$é, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy:

indywidualny rozktad czasu pracy,

mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy,

dofinansowanie do wypoczynku

mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

praca zgodnie z systemem ekozarzadzania i audytu (EMAS)

stojaki na rowery,

Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin ztozenia w kancelarii RDOS w formie
papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem , ogtoszenie nr 75075 "

Dokumenty w jezyku obcym, szczegélnie dotyczace doswiadczenia zawodowego nalezy dostarczy¢ przettumaczone na
jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

Jezeli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oswiadczenie podpisz odrecznie i wstaw ich date sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdérzy nie zostali zatrudnienie, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub
zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych
wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Nabdr sktada sie z nastepujacych etapdw: selekcji ofert pod katem spetniania wymagan formalnych, test wiedzy jezeli do Il
etapu zostanie zakwalifikowanych co najmniej 10 oséb, rozmowy kwalifikacyjnej

Dodatkowe informacje tel. (17) 785 00 44
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