Gtéwny Urzad Miar w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 37567 z dnia 09 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
listopada
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: wsparcia projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Gléwny Urzad Miar
ul. Elektoralna 2
00-139 Warszawa

WARUNKI PRACY

Co oferujemy naszym pracownikom?

- stabilne warunki zatrudnienia w jednostce ze stuletnia tradycja w polskiej administracji miar,

- otwarte i przyjazne Srodowisko pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- dogodna lokalizacje w centrum Warszawy z rozbudowana siecia potaczen komunikacyjnych,

- dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- trzynaste wynagrodzenie,

- ruchomy system czasu pracy (rozpoczecie pracy w godz. 7.45 - 8.15) lub mozliwos¢ ustalenia indywidualnego
czasu pracy,

- szkolenia oraz mozliwos$ci dalszego rozwoju kompetencji zawodowych,

- pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach,

- mozliwo$¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen
biurowych, czynnosciach koncepcyjnych. Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,
przy naturalnym i sztucznym oswietleniu. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe. W budynku znajduje sie
winda, sg takze tazienki dostosowane do os6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

ZAKRES ZADAN

e wyszukiwanie, gromadzenie i analiza informacji o mozliwo$ciach oraz zasadach pozyskiwania $rodkéw z
funduszy zewnetrznych dla Urzedu. Przekazywanie informacji o wybranych konkursach wszystkim
kierownikom w GUM, w tym jednostkom zamiejscowym Urzedu

e wspolpraca z zespolem wewnetrznym odpowiedzialnym za realizacje projektéw oraz dbatosé o wlasciwy
przeplyw komunikacji wewnetrznej dot. projektow

¢ pozyskiwanie i weryfikowanie dokumentdw i danych niezbednych do realizacji i rozliczania projektu



udzial w przygotowywaniu wnioskow o platnos¢ zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi oraz
harmonogramem

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji projektu, w tym rozwijanie i zarzadzanie repozytorium
projektu

przygotowywanie analiz, raportéw i prezentacji

dbanie o porzadek w dokumentacji zwiazanej z projektem, archiwizowanie dokumentéw zlozonych do
Instytucji Finansujacej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy zwiazanej z realizacja projektow

znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

znajomos$¢ metodyk zarzadzania projektami

umiejetnos¢ opracowywania dokumentacji dotyczacej realizacji projektéw

wiedza o perspektywie UE na lata 2014-2020

znajomo$¢ zasad rozliczania projektow UE

komunikatywnos¢

umiejetnosci: wspoétpracy, analitycznego myslenia, rozwiazywania problemoéw, pracy pod presja czasu,
zorientowanie na osigganie celow

umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu zarzadzania projektami lub studia podyplomowe z zakresu zarzadzania
projektami lub funduszy europejskich

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych

znajomo$¢ metodyki PRINCE2

umiejetnos¢ pracy w systemie LSI

certyfikat PRINCE2 Foundation

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

Oswiadczenie o korzystaniu z peini 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/kandydatéw

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



¢ kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia z
metodyki zarzadzania projektami PRINCE2
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 listopada 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Gtowny Urzad Miar
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Elektoralna 2
00-139 Warszawa
Dokumenty mozna sktadac¢ przez ePUAP lub na adres rekrutacja@gum.gov.pl lub w recepcji GUM w godz.
8.00-16.00 z dopiskiem "37567 - specjalista ds. wsparcia projektow"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie

bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Gléwnego Urzedu Miar z siedziba przy ul. Elektoralnej 2, 00-139
Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: a.krysiak@gum.gov.pl, tel. 22 581 94 30

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Pafistwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wylacznie uprawnionym
organom na

podstawie odpowiednich przepiséw prawa. Informacja o wynikach naboru, za wskazaniem imienia i nazwiska oraz
miejsca

zamieszkania wybranego kandydata, zostana umieszczone na powszechnie dostepnych stronach Biuletynu
Informacji

Publicznej Gléwnego Urzedu Miar oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z

uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata,

w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia

przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w

tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej; prawo do wniesienia
skargi do

organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r.0

stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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



INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Informacja o metodach naboru:

Etap I - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym
Etap II - zadanie symulacyjne

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres rekrutacja@gum.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw.

Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wtasnorecznie
podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i oswiadczenia". W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Przypominamy o obowiazku sktadania dokumentéw w jezyku polskim. Do dokumentéw sporzadzonych w
jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ttumaczenie tych dokumentdw, sporzadzone lub poswiadczone przez ttumacza

przysiegtego.

Prosimy o skorzystanie ze wzorow oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w GUM, ktore sa
dostepne na stronie BIP GUM, w zaktadce "Praca w GUM" pod adresem:
https://bip.gum.gov.pl/bip/klient-w-urzedzie/praca-w-gum/14,Informacje-o-wolnych-stanowiskach-pracy-w-GU
M.html

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw zostana poinformowane telefonicznie lub droga mailowa o
terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 581 90 61 w godz. 8.00-16.00.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



