Starszy inspektor do spraw obstugi prac sekretariatu Sieci ,,Partnerstwo: Srodowisko dla Rozwoju”

2014-12-19

Ogtoszenie nr 165471 dotyczace naboru na stanowisko Starszego inspektora do spraw obstugi prac sekretariatu Sieci ,Partnerstwo: Srodowisko dla Rozwoju”

Data ukazania sie ogtoszenia

19 grudnia 2014 r.

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw na stanowisko: starszy inspektor do spraw obstugi prac sekretariatu Sieci ,Partnerstwo: Srodowisko dla Rozwoju”w Wydziale ds. Projektéw i
Krajowej Sieci ,Partnerstwo: Srodowisko dla Rozwoju” Departamentu Informacji o Srodowisku.

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

Wymiar

Adres urzedu

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku pracy

Warunki pracy

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem
pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i oswiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

« Utrzymywanie biezacych kontaktdw z przedstawicielami Instytucji wchodzacych w sktad grup roboczych funkcjonujacych w ramach Sieci;
* Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia procedur zaméwien publicznych zwigzanych z opracowaniem materiatéw
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. materiatéw;

* Zapewnienie sprawnej wymiany informacji pomiedzy cztonkami Sieci;

 Prowadzenie biezacej wspdtpracy z Przewodniczacymi grup roboczych funkcjonujacych w ramach Sieci oraz ekspertami zewnetrznymi i
Wykonawcami zaangazowanymi w realizacje zadan zleconych w ramach projektu;

+ Prowadzenie dziatah administracyjnych i organizacyjnych wspierajacych Zespét ds. Krajowej Sieci ,Partnerstwo: Srodowisko dla Rozwoju”.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

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

Zagrozenie korupcja (zwigzane z udziatem w procedurze zaméwien publicznych), czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz. Realizacja
zadan na stanowisku wigze sie z krajowymi lub zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek jest czeSciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona jest odpowiednia szerokos¢
ciagéw komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokos$ci oraz windy dostosowane do os6b poruszajacych sie na wézku
inwalidzkim. Brak odpowiednio przystosowanych tazienek.

W budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

niezbedne
» wyksztatcenie: wyzsze
* pozostate wymagania niezbedne:
o podstawowa znajomo$¢ zagadnien z obszaru ochrony srodowiska,
o podstawowa znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
o podstawowa znajomos¢ organizacji Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i jednostek podlegtych,
o podstawowa znajomos$¢ zatozen realizacji projektow finansowanych ze srodkéw UE ze szczegdinym uwzglednieniem Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna
o umiejetnos¢ organizacji spotkan,
o wiedza z zakresu prowadzenia dziatan promocyjno-informacyjnych,
o umiejetnosc¢ analizy i syntezy informacji,
o umiejetnos¢ pracy w zespole,
o bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.
o umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych pakietu MS Office,
o komunikatywnos¢
Wymagania dodatkowe:
» wyksztatcenie wyzsze z zakresu nauk przyrodniczych;
* 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej lub przy realizacji projektéw w obszarze ochrony srodowiska finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych;
* znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania Sieci organdw Srodowiskowych i Instytucji Zarzadzajacych funduszami EU;
* znajomos¢ narzedzi informatycznych do zarzadzania trescig takich jak np., CMS;
» komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego.

* zyciorys i list motywacyjny,

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

« o$wiadczenie 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.

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktdrzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw;

* kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/ odbyciu
stazu lub praktyk, referencje, w przypadku uméw cywilnoprawnych zaswiadczenie o wykonywaniu/wykonaniu umowy).

31 grudnia 2014 r.

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: )
,DIS starszy inspektor ds. obstugi prac sekretariatu Sieci ,Partnerstwo Srodowisko dla Rozwoju”



Inne informacje

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze ok. 3 650 zt brutto.
Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej: http://bip.gdos.gov.pl (Praca/Wzory o$wiadczen).
Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin ztozenia w kancelarii GDOS - pokéj 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 Ill - rozmowa kwalifikacyjna.

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

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska 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 spetniajagcym wymogi formalne telefonicznie lub drogg elektroniczna. Prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 22 57-92-162.


http://bip.gdos.gov.pl/wzory-oswiadczen

