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

2017-11-16
Nr ogtoszenia 18116
Data ukazania sie ogtoszenia 16 listopada 2017 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Rzeszowie poszukuje kandydatéw na stanowisko starszy inspektor
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 Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Rzeszowie

al. ). Pitsudskiego 38

35- 001 Rzeszéw

Miejsce wykonywania pracy Rzeszéw
Zakres zadan wykonywanych na prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym: przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych, weryfikowanie
stanowisku pracy prawidtowosci zakwalifikowania akt, prowadzenie ewidencji archiwum, zapewnienie prawidtowego przechowywania i zabezpieczenia

przyjetych akt, przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego, sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci
archiwum;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu, w tym ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych oraz zapewnienie wtasciwego obiegu
dokumentéw w Urzedzie;

prowadzenie sekretarskiej obstugi klientéw Urzedu

Warunki pracy Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
praca administracyjno - biurowa,
praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
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 oséb niepetnosprawnych,
winda, brak oznaczen, specjalistycznych urzadzeih umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym,

na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

niezbedne:

wyksztatcenie $rednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: minimum 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu archiwum
pozostate wymagania niezbedne:

znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

kurs archiwalny | stopnia;

umiejetnos¢ obstugi komputera;

samodzielnos¢ i inicjatywa;

posiadanie polskiego obywatelstwa;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze w zakresie archiwistyki i zarzadzania dokumentacja lub pokrewne

doswiadczenia zawodowe: minimum 6 miesiecy w administracji publicznej

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
Kopie dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu archiwalnego

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 niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia; doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

29 listopada 2017 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Rzeszowie

al. Pitsudskiego 38,

35-001 Rzeszow

Oswiadczenia prosimy sktadac zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej: http://bip.rzeszow.rdos.gov.pl (Praca/Wzory
oswiadczen). Oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie. Dokumenty nalezy przesytac listownie lub sktada¢ osobiscie w zamknietej
kopercie w sekretariacie RDOS w Rzeszowie. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu).
Oferty kandydatek/ kandydatéw niewytonionych mozliwe sg do odebrania w terminie 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru.
Oferty kandydatéw wytonionych a niezatrudnionych mozliwe sa do odebrania w terminie 3 miesiecy od objecia stanowiska przez wybranego
kandydata/kandydatke. Niewykorzystane oferty i nieodebrane w terminie zostang zniszczone komisyjnie.

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru, o czym beda poinformowani
telefonicznie lub na podany adres e - mail.

Nabor sktada sie z nastepujacych etapdw: selekcji ofert pod katem spetniania wymagan formalnych, sprawdzianu wiedzy, rozmowy
kwalifikacyjnej. Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie
aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢ , wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Dodatkowe informacje tel. (17) 785 00 44
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