Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2122 z dnia 02 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
sierpnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Obstugi prac Sekretariatu Sieci , Partnerstwo: Srodowisko dla Rozwoju”
w Zespole Projektéow Finansowanych ze srodkéw POPT Wydziatu Projektéw Przyrodniczych
Departamentu Informacji o Srodowisku

Warszawa ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

ul. Chlodna 64,

00-872 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen
biurowych, czynnosciach koncepcyjnych. Czeste reprezentowanie Urzedu na zewnatrz, krajowe lub
zagraniczne wyjazdy stuzbowe, narazenie na korupcje.

Budynek jest czesciowo dostosowany do potrzeb o0séb niepetlnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona
jest odpowiednia szeroko$¢ ciagéw komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy
dostosowane do os6b poruszajacych sie na wézku inwalidzkim. Brak odpowiednio przystosowanych azienek.
W budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy

ZAKRES ZADAN

¢ utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami Instytucji wchodzacych w sktad grup roboczych
funkcjonujacych w ramach Sieci, celem zapewnienia koordynacji zadan wynikajacych z zatozen projektu
»~Wsparcie funkcjonowania sieci organdéw srodowiskowych i instytucji zarzadzajacych funduszami unijnymi

e przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia procedur zaméwien publicznych zwigzanych z
opracowaniem materialéw merytorycznych takich jak: ekspertyzy, opinie, analizy powstajace w ramach
prac grup roboczych funkcjonujacych w ramach Sieci, jak réwniez udziat w procesie opiniowania i odbioru
ww. materiatow,

¢ zapewnienie sprawnej wymiany informacji pomiedzy cztonkami Sieci, celem zapewnienia biezacych prac
Sekretariatu Sieci, dzieki realizacji dziatan zwiazanych z administrowaniem Platforma Komunikacyjna -
powstatej na potrzeby funkcjonowania Sieci

e prowadzenie biezacej wspotpracy z Przewodniczacymi grup roboczych funkcjonujacych w ramach Sieci
oraz ekspertami zewnetrznymi i Wykonawcami zaangazowanymi w realizacje zadan zleconych w ramach
projektu, majacych na celu terminowe i zgodne z zawartymi umowami opracowanie wszelkich zamoéwien
powstajacych na potrzeby grup roboczych funkcjonujacych w ramach dziatan Sieci, a w tym min.:
ekspertyz, opinii, analiz, publikagji itp.,



e prowadzenie dziatan administracyjnych i organizacyjnych wspierajacych Zespot,

e wsparcie Zespotu w przygotowywaniu, obstudze logistycznej i dokumentowaniu spotkan grup roboczych (w
tym m.in. warsztatéw, seminariow, paneli dyskusyjnych, wizyt studyjnych),

e przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia procedur zaméwien publicznych zwigzanych z
zapewnieniem obstugi logistycznej krajowych wizyt studyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w realizacji projektdw dofinansowanych ze srodkéw UE

e znajomos¢ zagadnien z obszaru ochrony $rodowiska,

e znajomos¢ wytycznych MR w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR,EFS, oraz FS na lata
2014-2020,

e znajomo$¢ organizacji Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i jednostek podlegtych,

¢ znajomos¢ zalozen realizacji projektow finansowanych ze srodkéow UE ze szczegdlnym uwzglednieniem
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna,

¢ umiejetnos¢ organizacji spotkan,

¢ wiedza z zakresu prowadzenia dzialan promocyjno-informacyjnych,

e umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywnos¢,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu nauk przyrodniczych

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej; w obszarze ochrony srodowiska lub
doswiadczenie w kontaktach i wspoétpracy z przedstawicielami jednostek dziatajacych w obszarze
srodowiska; w administrowaniu i zarzadzaniu tresciami na stronach www,

¢ znajomos¢ z zakresu funkcjonowania sieci organéw srodowiskowych i instytucji zarzadzajacych funduszami
UE,

¢ znajomos¢ narzedzi informatycznych zwigzanych z administrowaniem stronami internetowymi oraz
zarzadzaniem trescia.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ (Swiadectwa pracy, zasw. o zatrudnieniu/ odbyciu stazu lub praktyk, referencje, w przypadku uméw
cywilnoprawnych zaswiadczenia o wykonywaniu/wykonaniu umowy),

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE



¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o (Swiadectwa pracy, zasw. o zatrudnieniu/ odbyciu stazu lub praktyk, referencje, w przypadku uméw
cywilnoprawnych zaswiadczenia o wykonywaniu/wykonaniu umowy),

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem na kopercie:
specjalista GDOS/DIS/4/2016

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferujemy zatrudnienie wytacznie na podstawie umowy o prace na czas okreslony na czas realizacji projektu,
ktérego planowany termin zakonczenia przypada na dzien 31 lipca 2017 roku.

W przypadku oséb, ktére podejmuja pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada o stuzbie cywilnej oferujemy umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy).

Aplikacje 0s6b uprawnionych do nawiazania stosunku pracy na podstawie mianowania zostana odrzucone na
etapie weryfikacji formalnej nadestanych ofert.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze ok. 4028 zt brutto.

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej:
http://bip.gdos.gov.pl (Praca/Wzory oswiadczen). Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin ztozenia w kancelarii GDOS
(pokdj 472).

Planowane techniki i metody naboru:

Etap I - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

Etap II - pisemny sprawdzian wiedzy (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw spelni wymogi formalne,
mozliwe jest odstapienie od przeprowadzenia tego etapu),

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku przeprowadzenia Etapu II minimum kwalifikujacym do udziatu w III etapie naboru jest uzyskanie
przez kandydata co najmniej 60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktéw (lub z
poszczegolnych jego czesci tematycznych) oraz jednoczesnie uzyskanie jednego z szesciu najlepszych
wynikow.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,



pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska zaprasza do udzialu w naborze osoby niepetnosprawne.

Prosimy o podawanie nr telefonu oraz adresu e-mail, gdyz informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych
etapow rekrutacji zostanie przekazana kandydatom speiniajagcym wymogi formalne telefonicznie lub droga
elektroniczna. Prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (22) 36 92 162.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



