Specjalista do spraw obstugi projektéw POPT, rozwoju zawodowego i rekrutacji w Wydziale Spraw
Pracowniczych Biura Administracyjno-Kadrowego

2015-05-27
Nr ogtoszenia 169868
Data ukazania sie ogtoszenia 27 maja 2015 .

Dyrektor Generalny Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw na stanowisko: Specjalista do spraw obstugi projektéw POPT, rozwoju zawodowego i rekrutacji w
Wydziale Spraw Pracowniczych Biura Administracyjno-Kadrowego.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Wymiar Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy Warszawa
Zakres zadan wykonywanych na * Udziat w realizacji projektéw pomocy technicznej w ramach POPT, poprzez sporzadzanie dokumentacji ponoszonych wydatkéw na
stanowisku pracy wynagrodzenia oraz rozwdj zawodowy pracownikéw zajmujacych sie zadaniami kwalifikowalnymi w ramach POPT, wspétpraca z

odpowiednimi komérkami GDOS,

» Weryfikacja zgodnosci kart czasu pracy z ewidencjg czasu pracy, sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych zestawien na potrzeby
projektow,

« Organizacja szkolen wewnetrznych w odpowiedzi na potrzeby szkoleniowe oraz kierowanie pracownikdw na szkolenia zewnetrzne;
opiniowanie zgtoszen pracownikéw i kwalifikowanie ich do udziatu w szkoleniach/studiach/kursach; prowadzenie spraw zwigzanych z
dofinansowaniem udziatu w kursach jezykowych, studiach itp.,

+ Organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy w stuzbie cywilnej,

« Realizacja zadah zwigzanych z naborem kandydatéw do pracy GDOS, w tym na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej, w szczegélnosci
kontakt z kandydatami, przeprowadzanie poszczegdlnych etapéw naboru, sporzadzanie dokumentacji,

* Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg stazy/praktyk/wolontariatow, w tym przygotowywanie projektéw uméw, kontakt z kandydatami,
urzedami pracy i uczelniami oraz obstuga przyjetej do GDOS osoby,

« Realizacja zadah zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja strategii zarzadzania zasobami ludzkimi w GDOS. Monitorowanie stopienia
realizacji i inicjowanie dziatah majacych na celu wprowadzenie nowych zadan do strategii ZZL w GDOS,

« Wspieranie dziatah zwigzanych z ZZL w GDOS m.in. poprzez opracowywanie i opiniowanie projektéw regulaminéw, instrukcji i zarzadzen.

oraz sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizowanych zadan w celu wprowadzenia usprawnien w funkcjonowaniu urzedu.

Warunki pracy Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentdéw, obstudze urzadzen biurowych, czynnosciach
koncepcyjnych. Narazenie na korupcje w zwigzku z prowadzeniem negocjacji z firmami szkoleniowymi dotyczacymi przeprowadzenia

szkolenia dla pracownikéw GDOS lub w zwiazku z udziatem w procesie naboru. Krajowe wyjazdy stuzbowe

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciggéw
komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy i tazienki dostosowane do 0séb poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim.

W budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i o$wiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

niezbedne

* wyksztatcenie: wyzsze

» doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze Human Resources w administracji publicznej
* pozostate wymagania niezbedne:

« dobra znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych,

« wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi oraz znajomos$¢ metod i narzedzi z obszaru HR,

* znajomos¢ przepisdw i wytycznych  krajowych w zakresie projektéw finansowanych w ramach POPT,

« znajomos¢ przepiséw dotyczacych funduszy strukturalnych oraz znajomos¢ zasad zarzadzania projektami finansowanymi z funduszy
strukturalnych UE,

« umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

« umiejetnos¢ wspdtpracy i skutecznej komunikacji,

 umiejetnosci analityczne,

« zorientowanie na osigganie celéw,

« umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

* znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

wymagania dodatkowe

« 1 rok doswiadczenia zawodowego we wdrazaniu projektéw wspoétfinansowanych z funduszy UE,

« ukonczone studia podyplomowe lub specjalizacja na studiach wyzszych z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

* przeszkolenie w zakresie wdrazania funduszy strukturalnych oraz narzedzi HR

« znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo pracy, ustawy o finansach publicznych, oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych

* znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

* zyciorys i list motywacyjny

« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

 oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

« o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

« kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie roczne doswiadczenie zawodowe w obszarze Human Resources w administracji publicznej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/ odbyciu stazu lub praktyk, referencje, zaswiadczenia w przypadku uméw cywilnoprawnych

zaswiadczenie o wykonywaniu/wykonaniu umowy)

« kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

* kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie roczne doswiadczenie zawodowe we wdrazaniu projektéw wspétfinansowanych z funduszy
UE, (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/ odbyciu stazu lub praktyk, referencje, w przypadku uméw cywilnoprawnych
zaswiadczenie o wykonywaniu/wykonaniu umowy)

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie przeszkolenia przeszkolenie w zakresie wdrazania funduszy strukturalnych oraz narzedzi

HR (certyfikaty ukonczonych kurséw, szkolen etc.)

3 czerwca 2015 .

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem na kopercie

,BAK - specjalista w Wydziale Spraw Pracowniczych”.



Inne informacje Przewidywany okres trwania umowy na zastepstwo wynosi ok 3-4 miesigce .
Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze ok. 4 000 zt brutto.

Oswiadczenia prosimy sktadac zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej: http://bip.gdos.gov.pl (Praca/Wzory oSwiadczen).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin ztozenia w kancelarii GDOS (poké;j 486).

Planowane techniki i metody naboru:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

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

Etap IIl - rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku przeprowadzenia Etapu Il minimum kwalifikujgcym do udziatu w Il etapie naboru jest uzyskanie przez kandydata co najmniej
60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktéw (lub z poszczegdlnych jego czesci tematycznych) oraz jednoczesnie

uzyskanie jednego z szesciu najlepszych wynikow.

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska zaprasza do udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.
Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje

seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong

Prosimy o podawanie nr telefonu oraz adresu e-mail, gdyz informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapdw rekrutacji zostanie

przekazana kandydatom spetniajagcym wymogi formalne telefonicznie lub droga elektroniczng. Prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 57 92 162.
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