Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 23811 z dnia 10 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: udostepniania informacji o Srodowisku i obstugi prawne;j
w Biurze Prawnym

Warszawa ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentow, obstudze urzadzen
biurowych, czynnosciach koncepcyjnych.

Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona jest
odpowiednia szeroko$¢ ciagéw komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy i
lazienki dostosowane do 0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. Realizacja zadan wiaze sie z
permanentna obstuga klientéw zewnetrznych, zagrozeniem korupcja, praca pod presja czasu oraz kontaktem z
klientem trudnym.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji o Srodowisku i jego ochronie, w tym takze
spraw w postepowaniach sadowo-administracyjnych w II instancji, we wspotpracy z wlasciwymi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi urzedu, w tym w szczegdlnosci odpowiadanie za realizacje
wnioskéw o udostepnianie informacji i jego ochronie,

administrowanie zawartoscia merytoryczna strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej GDOS, w
tym aktualizowanie i prowadzenie ,Publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie” oraz dbatos¢ o realizacje przepiséw prawa z zakresu dostepu do
informacji publicznej. Wspétpraca z poszczegdélnymi komérkami organizacyjnymi GDOS w zwigzku z
przygotowaniem tresci do udostepnienia w BIP GDOS,

opiniowanie projektéw pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska oraz Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska,

udzielanie zainteresowanym pracownikom Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym w zakresie zadan wspoifinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej,

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw aktow prawnych,

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw umoéw cywilnoprawnych przygotowywanych w
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, porozumien, ktérych strona jest Generalny Dyrektor Ochrony



Srodowiska lub Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska,
opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, w tym w
zakresie realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie obstugi prawnej

dobra znajomos$¢ przepiséw prawa ochrony srodowiska i ochrony przyrody z zakresu wtasciwosci
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, prawa cywilnego, prawa zaméwien publicznych, postepowania
administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomosc¢ ustaw dotyczacych struktury i kompetencji organéw wtadzy publicznej,

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

umiejetnos¢ analizowania i wnioskowania,

dobra organizacja pracy wtasnej,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Lex).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie nauk przyrodniczych lub zwigzane z ochrona srodowiska
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie obstugi prawnej w administracji publicznej
znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

znajomo$¢ zasad przeprowadzania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w ramach
projektéw realizowanych ze srodkéw UE,

dobra znajomos¢ zasad techniki prawodawczej,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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),

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem na kopercie

,specjalista GDOS/BP/1/2018”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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
(pokoj 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 punktow (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
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ 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
etapdw rekrutacji zostanie przekazana kandydatom speiniajagcym wymogi formalne telefonicznie lub droga

elektroniczna. Prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

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

LEGENDA



Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



