Specjalista do spraw rekrutacji, wsparcia projektéw POPT, opisow stanowisk i ocen pracowniczych
w Zespole do spraw Kadr w Biurze Dyrektora Generalnego

2018-05-29
Nr ogtoszenia 28003
Data ukazania sie ogtoszenia 29 maja 2018 .

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko specjalista do spraw rekrutacji, wsparcia projektéw POPT, opiséw stanowisk i ocen pracowniczych w Zespole do spraw Kadr w Biurze

Dyrektora Generalnego

Wymiar Liczba stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: peten etat

Adres ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku « realizacja zadan zwiazanych z naborem kandydatéw do pracy w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, w szczegélnosci odpowiedzialnos¢ za kontakt z
pracy kandydatami, przeprowadzanie poszczegélnych etapéw naboru, sporzadzanie dokumentacji w celu dokonania selekcji i wyboru kandydata do zatrudnienia.
« wsparcie realizacji projektéw w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna (POPT) w szczegdInosci weryfikowanie opiséw stanowiska pracy,
prowadzenia wykazu stanowisk kwalifikowalnych oraz weryfikowanie kart czasu pracy pracownikéw Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska oraz
regionalnych dyrekcji ochrony $rodowiska w celu wtasciwego naliczenia kwalifikowanego czasu pracy.
« realizacja zadan zwiazanych ze sporzadzaniem i weryfikowaniem opiséw stanowisk pracy oraz wartoéciowaniem stanowisk pracy w GDOS w celu
wykorzystania opiséw jako narzedzia zarzadzania zasobami ludzkimi (m.in. rekrutacja, szkolenia, oceny) w tym m.in.: weryfikacja i sporzadzanie opiséw
stanowisk zgodnie z przyjetymi w GDOS standardami.
« realizacja zadan zwiazanych z procesem sporzadzania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego (IPRZ) oraz ocen pracowniczych w GDOS, m.in.:
pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz ocen okresowych w celu zapewnienia terminowosci i rzetelnosci procesu dokonywania ocen pracowniczych i
sporzadzania IPRZ.
« realizacja dziatafh zwiazanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w GDOS m.in.: poprzez opiniowanie projektéw regulaminéw, instrukcji i zarzadzen.
Uczestniczenie w opracowywaniu procedur i regulacji wewnetrznych dotyczacych zarzadzania zasobami ludzkimi w GDOS oraz sporzadzanie analiz i
sprawozdan z realizowanych zadan w celu wprowadzenia usprawniei w funkcjonowaniu urzedu.
« realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem obowiazujacej sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia w tym w szczegdlnosci dla GUS i KPRM w zakresie
dziatalno$ci GDOS celem dochowania poprawnosci tworzonych sprawozdan.
+ wsparcie prawidfowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w GDOS, w tym procesu planowania dziatalnoéci, monitorowania ryzyka,
sprawozdawczo$ci, samooceny oraz procesu sporzadzania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w GDOS, w celu wsparcia dziatan zwigzanych z
zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania oraz doskonalenia systemu zarzadzania w GDOS
« realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem i przestrzeganiem procedur w zakresie etyki i procedury antymobbingowej, w celu zapewnienia prawidtowego

funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w tym zakresie.

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

Budynek jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ ciggdéw komunikacyjnych, drzwi
wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy i tazienki dostosowane do 0séb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. Realizacja zadan wigze sie z

czestym reprezentowaniem Urzedu na zewnatrz oraz wysitkiem fizycznym.
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Inne dokumenty i oswiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

* Wyksztatcenie: wyzsze

« doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi

* znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

« dobra znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepisdw wykonawczych

* znajomos$¢ zagadnien z zakresu planowania Sciezek kariery i rozwoju zawodowego

« dobra znajomos¢ narzedzi efektywnej rekrutacji i selekcji oraz umiejetnos¢ ich wykorzystywania

« znajomos¢ zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w administracji publicznej
« znajomos¢ przepiséw i wytycznych krajowych w zakresie projektéw finansowanych w ramach POPT

« umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej

 umiejetnos¢ wspdtpracy i skutecznej komunikacji

* umiejetnos¢ analitycznego myslenia

« zorientowanie na osigganie celéw

* bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi Ms Word, Excel, Power Point

« Posiadanie obywatelstwa polskiego

« Korzystanie z petni praw publicznych

« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
WYMAGANIA DODATKOWE

* Wyksztatcenie: wyzsze studia podyplomowe lub specjalizacja z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
» doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej

« przeszkolenie z zagadnieh zwiazanych z realizacjg projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych lub zarzadzania projektami
« znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

« znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

« Zyciorys/CV i list motywacyjny

« Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
« Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa
* Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

* Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

« 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 dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

11 czerwca 2018 r.

« Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 czerwca 2018 .

« Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Miejsce sktadania dokumentéw:

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem na kopercie

,specjalista GDOS/BDG/6/2018"



Inne informacje

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku 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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska z siedziba w
Warszawie ul. Wawelskiej 52/54, 00-922 Warszawa, tel.: 223 692 900, fax: 223 692 120, e-mail: kancelaria@gdos.gov.pl.

+ Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska nastepuje za pomoca adresu e-
mail: inspektor.ochrony.danych@gdos.gov.pl;

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

« Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. art. 6 pkt 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679, w celu realizacji procesu rekrutacji realizowanego przez Generalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul.
Wawelskiej 52/54. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu rekrutacji przez Generalna Dyrekcje Ochrony
Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54. W przypadku niepodania danych lub nie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
nie bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Generalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54.

« Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia
tego samego stanowiska)

« Uprawnienia:

o 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

o 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. o 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 INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej: http://bip.gdos.gov.pl (Praca/Wzory o$wiadczen). Wszystkie

oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

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

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 IIl - rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku przeprowadzenia Etapu Il minimum kwalifikujgcym do udziatu w IIl 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.

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,

narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie

chroniona.

Generalna Dyrekcja Ochrony $rodowiska zaprasza do udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

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

spetniajacym wymogi formalne telefonicznie lub drogg elektroniczna. Prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 36 92 117,


http://bip.gdos.gov.pl/
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