Administrator - asystent planisty regionalnego do spraw projektu nr POIS.02.04.00-00-0193/16 pn.
”Opracowanie planéw zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000” (PZO BIS)”

2018-05-28
Nr ogtoszenia SK.111.22.2018.BK
Data ukazania sie ogtoszenia 28 maja 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecinie poszukuje kandydatéw na stanowisko Administrator - asystent planisty regionalnego do spraw projektu nr POIS.02.04.00-00-0193/16
pn. "Opracowanie plandéw zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000” (PZO BIS)”
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%.
. .
Wymiar Wymiar etatu: 1

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie
ul. Firlika 20; 70-637 Szczecin

Miejsce wykonywania pracy Szczecin



Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

1. Zadania administracyjne:

Pemienie funkcji asystenta planisty regionalnego w projekcie
P0IS.02.04.00-00-0193/16 pn. "Opracowanie planow zadan
ochronnych dla obszaréw Natura 2000” (PZO BIS);

udziat w realizacji projektu nr POIS.02.04.00-00-0193/16 pn. "Opracowanie planéw zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000”
(PZO BIS);

udziat w prowadzeniu biura projektu;

przygotowanie oraz prowadzenie dziatan projektowych pod wzgledem merytorycznym ;

wspotpraca w przygotowaniu oraz prowadzeniu postepowan o udzielanie zamdwien publicznych w zakresie: przygotowania projektéw
umow, opiséw przedmiotu zamdwien, wymogoéw dotyczgcych warunkéw udziatu w postepowaniu. Udziat w pracach Komisji przetargowych,
udzielanie wyjasnien;

biezace prowadzenie dokumentacji dziatan projektowych zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi oraz wewnetrznymi regulaminami,
kontrola merytoryczna nad dokumentacjg projektowa;

pomoc planiscie regionalnemu w nadzorze nad prawidtowg realizacja uméw zawartych w ramach projektu;

wspdtpraca z cztonkami zespotu projektowego oraz pozostatymi komérkami RDOS;

biezaca wspétpraca z Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie oraz innymi podmiotami zaangazowanymi w realizacje
projektu oraz wspierajacymi projekt;

organizowanie spotkan projektowych tj. konferencji, warsztatéw, narad, etc. oraz wspétpraca w tworzeniu sieci z innymi projektami;

promowanie projektu;

zastepowanie planisty regionalnego;

wykonywanie dodatkowych polecen bezposredniego
przetozonego, Dyrektora RDOS i jego zastepcy;

realizowanie dziatania Monitoringu postepdw realizacji projektu;
sporzadzanie okresowych i zbiorczych sprawozdan z postepu wdrazania projektu;

stanowisko podlega planiscie regionalnemu projektu.

2. Zadania merytoryczne:

weryfikacja merytoryczna dokumentacjim.in. przyrodniczych
niezbednych dla realizacji projektu. Analiza zgodnosci dokumentac;ji z
obowiazujacymi przepisami prawnymi;

nadzér nad prawidtowa realizacjg zobowigzah umownych wykonawcéw pod wzgledem merytorycznym;

przygotowywanie opisow przedmiotéw zamdwien publicznych
dotyczacych: - ekspertyz przyrodniczych, dostaw, ustug, itp. w
tworzeniu dokumentacji przetargowej;

nadzor nad realizacja zobowigzan umownych wykonawcow
odpowiedzialnych za przygotowanie dokumentacji przyrodniczych;

wspolpraca przy sprawdzaniu dokumentacji przyrodniczych
i innych opracowan pod wzgledem ich kompletnosci (w trakcie
odbioru), przyjetych uzgodnien, wymogow ochrony srodowiska;

ewidencjonowanie umow na wykonanie zadan zaplanowanych w
projekcie;

Wykonywanie pracy w sporadycznych warunkach terenowych.



Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji
siedzacej, wymuszonej, koniecznos$¢ koncentracji uwagi podczas
wykonywanej pracy, opracowywanie dokumentow, praca i czynnosci
koncepcyjne, obcigzenie wzroku zwigzane z praca przy monitorach
ekranowych.

Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym.

Praca w terenie z uzyciem samochodu stuzbowego i przewozem
0sob i sprzetu.

Na stanowisku wystepuje stres zwigzany z zachowaniem
terminéw zapisanych
w projekcie nr POIS.02.04.00-00-0193/16 pn. "Opracowanie planéw
zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000” (PZO BIS).

Praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajacej wysitku
statycznego.

Czeste krajowe podroze stuzbowe do miejsc, ktére moga by¢
niedostosowane do poruszania sie 0séb niepenosprawnych.

Obiekt przy ul. Firlika 20 w Szczecinie, niebedacy wtasnoscia
RDOS, dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Pomieszczenia biurowe RDOS oraz stanowiska pracy Wydziatow
w Szczecinie, znajduja sie na I i II pietrze budynku 5 pietrowego
(biurowiec).

Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy,
komputer, wspolng, drukarke, telefon, kserokopiarke sieciowa
znajdujaca sie w korytarzu RDOS.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i o$wiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie Srednie

pozostale wymagania niezbedne:
prawo jazdy kat. B,
komunikatywnosé¢,
umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
zdolnosci mediacyjne i umiejetnos$é przekonywania,
komunikatywnos¢, kultura osobista i asertywnosc,
umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji i rozwigzywania problemow.

wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

znajomos¢ ustawy o ochronie przyrody,

umiejetnos¢ czytania i weryfikowania dokumentacji
przyrodniczych

umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem, w tym obstuga: MS
Office Word, Excel, PowerPoint, Access, oraz obstuga poczty
elektronicznej,
- znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

umiejetnos¢ kierowania praca zespotu,

dyspozycyjnos¢,

praca w biurze oraz w warunkach terenowych,

dobra kondycja fizyczna,

odpornos¢ na stres,
dodatkowym atutem bedaq:

doswiadczenie w udziale w projektach unijnych,

wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomi, ochrony srodowiska lub
pokrewne,

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

Zyciorys/CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania
niezbednego w zakresie wyksztalcenia,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w
przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji gdy znajda sie w gronie
kandydatow spelniajacych wymagania na dane stanowisko.

11 czerwca 2018 .



Miejsce sktadania dokumentéw

Terminy i miejsce skladania dokumentow:

dokumenty nalezy zlozy¢ do 11 czerwca 2018 roku,

decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia
oferty do urzedu,

Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie ul. Teofila
Firlika 20;

71-637 Szczecin z dopiskiem (oferta pracy - asystent regionalny PZO
BIS).



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Kornel Koztowski

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe tj. (adres do
korespondencji, adres e-mail, numer telefonu).Prosimy o sprawdzanie
skrzynki e-mail.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i
wlasnorecznym podpisem. Wzor oswiadczen zamieszczono na
stronie BIP RDOS w Szczecinie .

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach.

Oferty otrzymane po terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje
data stempla pocztowego).

Oferty ztozone przez kandydatow, ktérzy nie zostali wytypowani
do zatrudnienia sg niszczone komisyjnie. Oferty te moga zostac na
wniosek adresata, odebrane osobiscie u pracownika Kadr.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91
43-05-220 (kadry)

191 43-05-211 (koordynator projektu PZO-BIS).

Do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby
niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu.

Planowane techniki i metody naboru:
Etap I - weryfikacja formalna nadestanych ofert,
Etap II - pisemny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci (w przypadku,
gdy mniej niz
10 kandydatéw spetni 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
uzyskanie jednego z szesciu najlepszych wynikow. Punktacja na
sprawdzianie pisemnych, zostaje przedstawiona wszystkim
kandydatom przed przystapieniem do sprawdzianu pisemnego.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje
Sg rozwazane
z réwna uwaga bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepelnosprawnosc, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas trwania projektu to jest do 2022 roku. Pierwsza umowa o prace na czas
okreslony - 12 miesiecy

Przewidywane wynagrodzenie brutto ogétem : ok. 3760,00 zi.
przez caly okres trwania projektu

Zmodyfikowat:

Kornel Koztowski



Data wprowadzenia: Data ostatniej modyfikacji:

2018-05-28 09:30:34 2018-05-28 09:42:25

llo$¢ odston artykutu: 3385



