Ekspert - administrator projektu LIFE13 NAT/PL/000009 , Active protection of water-crowfoots
habitats and restoration of wildlife corridor in the River Drawa basin in Poland” - Czynna ochrona
siedlisk wtosienicznikow i udroznienie korytarza ekologicznego zlewni rzeki Drawy w Polsce

2018-08-03
Nr ogtoszenia SK.111. 25. 2018.BK
Data ukazania sie ogtoszenia 3 sierpnia 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecinie poszukuje kandydatéw na stanowisko Ekspert - administrator projektu LIFE13 NAT/PL/000009 ,Active protection of water-crowfoots
habitats and restoration of wildlife corridor in the River Drawa basin in Poland” - Czynna ochrona siedlisk wtosienicznikéw i udroznienie korytarza ekologicznego zlewni rzeki Drawy w Polsce.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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 Zakres zadan :
stanowisku pracy * Petnienie funkcji administracyjnej w projekcje LIFE13NAT/PL/000009 - Czynna ochrona siedlisk wtosienicznikéw i udroznienie korytarza

ekologicznego zlewni rzeki Drawy w Polsce.

* wsparcie administracyjne zespotu projektowego,

« odpowiedzialnos¢ za biezace prawidtowe dziatanie biura projektu, w tym organizacja pracy biura, zaopatrzenie w sprzet oraz materiaty
niezbedne do realizacji zadan pracownikdw,

« organizacja spotkan i sporzadzanie sprawozdan z przebiegu tych spotkan,

« koordynacja administracyjna organizowanych spotkan,

* organizacja i udziat w dziataniach promujgcych projekt,

* sporzadzanie raportéw i sprawozdan z wydarzen projektowych,

* przygotowywanie materiatéw informacyjnych na strone internetowg projektu,

« udziat w biezgcym rozliczaniu dziatan oraz w sprawozdawczosci projektu,

* przygotowywanie dokumentacji zwigzanej rozliczaniem finansowym personelu projektu oraz rozliczaniem ich czasu pracy oraz przejazdéw
samochodem stuzbowym,

« tworzenie dokumentacji projektowej zgodnie z wymogami LIFE+, w tym udziat przy sporzadzaniu raportéw do Komisji Europejskiej oraz
sprawozdan do NFOSIGW we wspétpracy z pozostatym personelem projektu,

« prowadzenie, gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji powstatej w wyniku dziatan projektu oraz odpowiedzialnos¢ za prowadzenie
dokumentacji zgodnie

z obowigzujacymi wytycznymi,

* prowadzenie korespondencji projektu,

* biezaca wspotpraca z Instytucjami Finansujgcymi oraz podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacje projektu,

* uczestniczenie w pozostatych dziataniach projektu w miare potrzeb zwigzanych

z ich realizacja,

« wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi RDOS oraz samodzielnymi stanowiskami zgodnie ze schematem organizacyjnym projektu,
« archiwizacja dokumentacji i prowadzenie spisow dokumentéw projektowych

 wspoétudziat w realizacji dziatania Monitoringu postepéw realizacji projektu,

« sporzadzanie okresowych i zbiorczych sprawozdan z postepu wdrazania projektu,

« stanowisko podlega koordynatorowi projektu.



Warunki pracy

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

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

* Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym.

« Na stanowisku wystepuje konieczno$¢ zachowania terminéw zapisanych

w projekcie LIFE13 NAT/PL/000009.

* Praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajacej wysitku statycznego.

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

« Pomieszczenia biurowe RDOS oraz stanowiska pracy Wydziatéw w Szczecinie, znajduja sie na | i Il pietrze budynku 5 pietrowego
(biurowiec), wyposazonego w winde.

« Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, komputer, wspélna, drukarke, telefon, kserokopiarke sieciowa.

Wymagania niezbedne:
*wyksztatcenie: wyzsze
*3 lata doswiadczenia zawodowego

sumiejetnos¢ postugiwania sie komputerem w tym obstuga: MS Office Word Excel oraz obstuga poczty elektronicznej.

Pozostate wymagania niezbedne:
*dobra organizacja pracy

*umiejetnos¢ pracy w zespole
*umiejetnos¢ analitycznego myslenia
«komunikatywnos¢ wysoka kultura osobista

*umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych.

Wymagania dodatkowe:
«dyspozycyjnos¢
epraca w biurze i okazyjnie w terenie

*znajomos$¢ zasad oraz doswiadczenie w realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze Srodkéw UE bedzie dodatkowym atutem.

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

Zyciorys/CV i list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania
niezbednego w zakresie wyksztatcenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania
niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego,

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

os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem
za umysline przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

Inne dokumenty i oswiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w
przypadku kandydatdéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w sytuacji gdy znajdg sie w gronie kandydatéw
spetniajgcych wymagania na dane stanowisko.

14 sierpnia 2018 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie
ul. Teofila Firlika 20; 71-637 Szczecin z dopiskiem (oferta pracy -
ekspert - administrator projektu LIFE +)



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);

Wymagane dokumenty i oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i
wlasnorecznym podpisem. Wzor oswiadczen wymaganych w
procedurze konkursowej w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodoweidska w Szczecinie - zamieszczono na stronie BIP RDOS
http://bip.szczecin.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach;

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

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91
43-05-220 (kadry); 91-4305-222 (koordynator projektu LIFE +)

Do sktadania dokumentéw 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 speini 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 poszczegoélnych 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 réwnych szans i wszystkie aplikacje
Sq rozwazane
z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chronionag;

Oferujemy zatrudnienie wylacznie na podstawie umowy o prace
na czas okreslony do konca realizacji projektu tj. do dnia
31.12.2019

Zmodyfikowat:

Kornel Koztowski


http://bip.szczecin.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen
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