Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie
71-434 Szczecin ul. Juliusza Stowackiego 2

Ogtoszenie nr 165814 / 10.07.2026

gtédwny specjalista/gtowna specjalistka

Do spraw: Kadr i Rozwoju Zasobdéw Ludzkich - Stanowisko samodzielne w strukturze urzedu

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Szczecin .
ul. Juliusza 22 lipca Nie mniej niz

nabor w toku 5006
Stowackiego 2 [ 8099,05 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Organizuje, przygotowuje i prowadzi dokumentacje zwigzana z rekrutacja, nawigzaniem, trwaniem oraz rozwigzaniem
stosunku pracy, w tym réwniez decyzje dot. nagréd jubileuszowych i innych $wiadczeh zwigzanych ze stazem pracy w
celu przekazania tych dokumentéw pracownikom RDOS, komérkom wyptacajacym $wiadczenia finansowe oraz
zapewnienia obsady kadrowe;j.

Sporzadza, ewidencjonuje i prowadzi wszelka dokumentacje zwigzana z prawidtowym rozliczaniem czasu pracy
pracownikéw w celu terminowego wykonania sprawozdan budzetowych i statystycznych zwigzanych ze stanem
zatrudnienia w jednostce.

Sporzadza i prowadzi dokumentacje zwigzana z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej, w tym oceny pracownicze oraz koordynuje organizowanie szkolen dla pracownikéw w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencja i terminowoscig badan lekarskich pracownikéw RDOS - badania wstepne
okresowe i profilaktyczne w celu posiadania przez pracownikéw aktualnych badan lekarskich.

Przygotowuje, sporzadza i prowadzi dokumentacje w zakresie stazy absolwenckich i praktyk uczniowskich w celu
umozliwienia odbywania stazy i praktyk zainteresowanym osobom.

Sporzadza w porozumieniu z Naczelnikami Wydziatéw/Kierownikéw komérek organizacyjnych , opisy stanowisk pracy i
zakresy czynnosci pracownikéw Regionalnej Dyrekcji w celu zgodnosci zadah wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach z Regulaminem Organizacyjnym obowigzujgcym w Jednostce.

Opracowuje sprawozdania dot. realizacji zadan wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej oraz sprawozdania budzetowe i
statystyczne w celu przekazania informacji z realizacji polityki personalnej.

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w pracy w obszarze Kadr i szkolen

e * znajomos$¢ przepiséw prawa pracy, * znajomos¢ ustawy i aktéw wykonawczych dot. stuzby cywilnej oraz ustawy o
pracownikach urzedéw panstwowych i aktéw wykonawczych do tej ustawy. ¢ wiedza z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi, * komunikatywnos$¢, « umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, ¢ umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-
ptacowego. ¢ umiejetnos¢ obstugi komputera MS Word, Excel, poczta elektroniczna i EZD,

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra: w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r. Oswiadczenie - nie dotyczy
kandydatek/kandydatdw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péznie;j.

e Szczegblne uprawnienia : Poswiadczenie bezpieczehstwa

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze profilowane (prawnicze, pedagogiczne, ekonomiczne, administracyjne, zarzadzanie)
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w pracy w administracji rzagdowej w obszarze stuzby cywilnej
e 1) Przeszkolenie z programéw kadrowo-ptacowych ; 2) Przeszkolenie z systemu EZD.

o Umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego QNT

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

-praca w korpusie stuzby cywilnej

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace, stanowisko samodzielne

- mozliwos¢ dotgczenia do ubezpieczenia grupowego

- szkolenia interpersonalne i specjalistyczne w oparciu o indywidualny program rozwoju zawodowego

- mozliwo$¢ ubiegania sie o mianowanie na urzednika stuzby cywilnej, co uprawnia - po zdanym egzaminie - do
dodatkowych uprawnien (np. dodatkowy urlop do 12 dni, dodatek finansowy, wieksza ochrona zatrudnienia i
wynagrodzenia)

- Dodatek stazowy min.5% do max.20%

- Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

- Nagroda jubileuszowa przyznawana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

- W RDOS w Szczecinie obowigzuje ruchomy czas pracy w pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do piatku, w
ktérym rozpoczynanie pracy jest mozliwe w przedziale czasowym 6.30.- 8.30. i kohczenie pracy powinno nastagpi¢ po
przepracowaniu 8 godzin tj. w przedziale czasowym 14.30-16.30.

- Zapoznanie sie z systemem kancelaryjnym, w tym jednolitym rzeczowym wykazem akt RDOS Szczecin,
- Przeszkolenie i zapoznanie sie z administracyjng obstuga aktéw prawnych(w razie potrzeby).
- Szkolenie z zakresu podstaw prawnych z kpa i innych potrzebnych ustaw ( w razie potrzeby).



Instrumenty work-life blance stosowane w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie:
1.  indywidualny czas pracy dla pracownikéw, ustalony na ich wniosek,

2. mozliwos¢ pracy zdanej,

3.  dofinansowanie do wypoczynku pracownika (wczasy pod gruszg),

4.  pomoc materialna (zapomoga) dla najbardziej potrzebujacych pracownikéw,

5. wspdlne akcje sadzenia drzew (za zaproszenie Laséw panstwowych),

6.  akcje sprzatania lasu i innych zakatkéw na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego,

7.  spotkania integracyjne z pracownikami,

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- Praca o charakterze administracyjno-biurowym

- Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,

- Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym

- Naturalne i sztuczne o$wietlenie, koniecznos$¢ koncentracji uwagi podczas wykonywanej pracy,
- Opracowywanie dokumentéw, praca i czynnosci koncepcyjne,

- Na stanowisku wystepuje stres zwigzany z zachowaniem terminéw. Praca pod presjg czasu.

- Obiekt przy ul. Juliusza Stowackiego 2 w Szczecinie nie jest wystarczajgco dostosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich ( tj. brak windy) jak réwniez oséb niewidomych tj. (brak
specjalistycznych urzadzehn umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszagcym oraz gtuchoniemym ) .

- Pomieszczenia biurowe dla pracownikéw jednostki oraz ich stanowiska pracy znajduja sie na czterech pietrach
budynku 4 pietrowego, brak windy.

-Na parterze znajduje sie toaleta przystosowana specjalnie dla 0séb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

- Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor, komputer, wspélna drukarke, telefon, kserokopiarke sieciowa znajdujaca
sie w korytarzu firmy. Stanowisko pracy znajuduje sie na parterze.



Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

- Wymagane dokumenty i oswiadczenia musza by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem

- Wzdr o$wiadczen wymaganych
w procedurze konkursowej w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie - zamieszczono na stronie BIP
RDOS http://bip.szczecin.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen

- Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

- Za kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego
/ stazu pracy uwaza sie dokumenty wyraZnie wskazujace na wykonywanie zadah w wymaganym obszarze (np. jezeli
na $wiadectwie pracy widnieje stanowisko np. starszego inspektora lub inne , nalezy dotaczy¢ do niego kopie zakresu
wykonywanych obowigzkéw/zadan/czynnosci na zajmowanym stanowisku podpisany przez pracodawce) i aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu ze wskazaniem stanowiska i zakresu wykonywania zadan (obszar wykonywania
czynnosci stuzbowych).

- Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date wptywu badZ osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe m.in. adres e-mail, numer telefonu.

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

- Oferujemy zatrudnienie na podstawie art. 35 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Planowane techniki i metody naboru:
Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

Etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw spetni wymogi
formalne, mozliwe jest odstgpienie od przeprowadzenia tego etapu),

Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna.

- W przypadku przeprowadzenia Etapu Il minimum kwalifikujacym do udziatu w Ill etapie naboru jest uzyskanie przez
kandydata co najmniej 60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktéw (lub z poszczegélnych jego
czesci tematycznych) oraz uzyskanie jednego z szesciu najlepszych wynikéw. Punktacja na sprawdzianie pisemnych,
zostaje przedstawiona wszystkim kandydatom przed przystapieniem do sprawdzianu pisemnego.

- Kandydat ktéry spetnit wymagania niezbedne i zakwalifikowat sie do dalszych etapéw naboru, zostanie osobiscie
poinformowany o metodach i technikach wyboru kandydata na ogtoszone stanowisko.



Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o tresci: Ja nizej podpisana/podpisany oswiadczam , ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca
1990 r. nie pracowatam(em) lub petnitam(em) stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub nie bytam (em)
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."Nie dotyczy
kandytatek/kandydatow urodzonych 1.08.1972 r.lub péznie;.

Dokument : Aktualne poswiadczenie bezpieczehstwa

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 22 lipca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie ul.
Juliusza Stowackiego 2; 71 - 434 Szczecin
z dopiskiem : konkurs - gtéwny specjalista Kadry

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 914305-220 (Kadry);

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.07.2026
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie z siedzibg w Szczecinie
przy ul. Juliusza Stowackiego 2, 71-434 Szczecin, e-mail: sekretariat.szczecin@rdos.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.szczecin@rdos.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. 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. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane



