sekretarka w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

2021-08-12

Data ukazania sie ogtoszenia 12 sierpnia 2021 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska we Wroctawiu poszukuje kandydatéw na stanowisko

sekretarka

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Wymiar 1 etat

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska we Wroctawiu
Al. Jana Matejki 6

50-333 Wroctaw

Miejsce wykonywania pracy Wroctaw
Zakres zadan wykonywanych na 1. Obstuga sekretariatu Regionalnej Dyrekcji, w szczegdlnosci:
stanowisku pracy 1) dbanie o wizerunek oraz prawidtowe funkcjonowanie sekretariatu,

2) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentdéw, korespondenciji i informacji w Regionalnej Dyrekgiji,

3) obstuga dyrektoréw Regionalnej Dyrekcji m.in. w zakresie potaczen telefonicznych, mailowych i faksowych, tworzenia pism, zestawien i
prezentacji, przygotowywania i obstugi spotkan oraz narad,

4) obstuga urzadzen biurowych oraz narzedzi informatycznych (np. MS Office, system obiegu dokumentéw EZD) niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania sekretariatu,

5) obstuga pracownikéw Regionalnej Dyrekcji w zakresie potgczen telefonicznych przychodzacych.

2. Obstuga kancelaryjna Regionalnej Dyrekcji w zakresie korespondencji przychodzacej do Regionalnej Dyrekcji w formie fakséw, maili,
przynoszonej osobiscie i dokumentow elektronicznych (e-PUAP) - rejestracja korespondencji w systemie obiegu dokumentéw EZD.

3. Udostepnianie pracownikom listy obecnosci oraz wypetnianie jej zgodnie z wytycznymi pracownika ds. kadr i szkolen.

4. Prowadzenie rejestru delegacji Regionalnej Dyrekcji, wypetnianie drukéw delegacji stuzbowych pracownikéw, prowadzenie ewidencji
delegacji bezkosztowych.

5. Zamawianie, wydawanie i monitorowanie przesytek kurierskich, w tym biezace reagowanie w sytuacjach awaryjnych.

6. Dystrybucja biletéw komunikacji miejskiej pracownikom Regionalnej Dyrekcji i prowadzenie ich ewidencji.

7. Prowadzenie aktualnej listy telefonéw i maili pracownikéw Regionalnej Dyrekcji.

8. Przygotowywanie i dystrybucja kartek oraz e-maili Swigtecznych i okolicznosciowych.

9. Wydawanie i odbieranie zestawow kluczy stuzbowych Regionalnej Dyrekji.

10. Przygotowywanie pism, zestawien, prezentacji i innych informacji na potrzeby Regionalnej Dyrekcji.

11. Scista wspétpraca z pracownikiem kancelarii w realizacji przypisanych obowiazkéw stuzbowych.

12. Zastepstwo na stanowisku kancelarii w sytuacji nieobecnosci pracownika kancelarii w pracy. Zakres pracy obejmuje obstuge kancelaryjna
Regionalnej Dyrekcji, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw, korespondencji i innych informacji w Regionalnej Dyrekcji,

2) obstuga korespondencji przychodzacej do Regionalnej Dyrekcji dostarczanej przez wybranego operatora pocztowego w zakresie rejestracji
w systemie obiegu dokumentéw EZD i przekazywania do wydziatow,

3) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wysyiki korespondencji wychodzacej z Regionalnej Dyrekcji wraz z przygotowaniem
przesytek do przekazania do placéwki operatora pocztowego,

4) obstuga urzadzen biurowych oraz narzedzi informatycznych (np. MS Office, system obiegu dokumentéw EZD) niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania kancelarii,

5) obstuga sktadéw chronologicznych systemu obiegu dokumentéw EZD,

6) monitorowanie przesytek pocztowych w sytuacjach awaryjnych, wystepowanie o duplikat zwrotnych potwierdzen odbioru, reklamacje
przesytek,

7) nadzorowanie stanu kopert, drukéw zwrotnego potwierdzenia odbioru i materiatéw eksploatacyjnych drukarek system obiegu

dokumentdéw EZD uzytkowanych w sekretariacie i kancelarii.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem Kogo poszukujemy
pracy Potrzebne Ci beda (wymagania niezbedne):
« wyksztatcenie Srednie,
+ doswiadczenie zawodowe/ staz pracy: co najmniej 1 rok przy obstudze bezposredniej klienta np.: sekretariat, recepcja, punkt obstugi
klienta,
« umiejetnos¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ MS Office (Word, Excel).

* komunikatywnos¢,

wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe):

« mile widziane: kurs archiwisty | stopnia, umiejetno$¢ obstugi systemu obiegu dokumentéw EZD.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)
* CVi list motywacyjny
« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy (kopie
Swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje lub inne zaswiadczenia potwierdzajace zamkniety okres i obszar doswiadczenia
zawodowego)

« kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych

Termin sktadania aplikacji 2 wrzesnia 2021 r.

Miejsce sktadania aplikacji 1/ w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska we Wroctawiu,
Al. Jana Matejki 650-333 Wroctaw,
lub sktada¢ w sekretariacie (Il pietro)
2/lub przesyta¢ na ePUAP

3/lub adres e-mail: sekretariat.wroclaw@rdos.gov.pl

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia - WOA.110.5.2021"

Zapraszamy roéwniez do kontaktu telefonicznego: (71) 747-93-00

 Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

« Aplikujac oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Anna Klinkowska

Data wprowadzenia:

2021-08-12 08:33:33

llos¢ odston artykutu: 1352

Dodatkowe informacje

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

* Mozesz ztozy¢ oferte w wersji papierowej lub elektronicznie.

« List motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia ztozone przez kandydatki/kandydatéw musza by¢ opatrzone datg i wiasnorecznym
podpisem kandydatki/kandydata. Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wéwczas wtasnorecznie podpisany list motywacyjny oraz oswiadczenia
dotacz w formie zeskanowanych dokumentdéw. Przed kolejnym etapem naboru poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen.

» Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

« Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane: list motywacyjny oraz
o$wiadczenia wraz z data.

« Nie rozpatrujemy ofert, ktére otrzymamy po terminie (decyduje data wptywu oferty do Urzedu, zas w przypadku ofert sktadanych
elektronicznie decyduje data e-maila).

« Po zakohczonym naborze ztozone aplikacje zniszczymy niezwtocznie.

* minimalne wynagrodzenie: 3.300 zt brutto miesiecznie plus dodatek stazowy

Prace mozesz rozpoczac od: 2021-10-01

Rodzaj umowy: na okres prébny 3 miesigce

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).

« Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska we
Wroctawiu z siedzibg we Wroctawiu, Al. Jana Matejki 6, 50-333 Wroctaw,tel.: (71) 747 93 00, fax (71) 75 85 741, adres e-mail:
sekretariat.wroclaw@rdos.gov.pl;

« Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.wroclaw@rdos.gov.pl;

« Cel przetwarzania danych:przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru;

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy, a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji;

* Uprawnienia: 1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; 2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych
osobowych; 3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 4. prawo do usuniecia danych osobowych;- zadanie realizacji tych
praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej; 5. prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego-Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

* Podstawa prawna przetwarzania danych: 1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO; 2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO; 3. 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. 221 Kodeksu pracy (m.in. imig, 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.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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

* Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Zmodyfikowat:

Anna Klinkowska

Data ostatniej modyfikacji:

2021-08-12 09:37:24



