Sekretarka - Asystent regionalny do spraw realizacji projektu nr POIS.02.04.00-00-0191/16 pn.
»Inwentaryzacja cennych siedlisk przyrodniczych kraju, gatunkow wystepujacych w ich obrebie
oraz stworzenie Banku Danych o Zasobach Przyrodniczych” - nabdr na zastepstwo

2021-05-11
Nr ogtoszenia 2/2021
Data ukazania sie ogtoszenia 11 maja 2021 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw na stanowisko: sekretarka - asystent regionalny do spraw realizacji projektu nr POIS.02.04.00-00-0191/16 pn.
LInwentaryzacja cennych siedlisk przyrodniczych kraju, gatunkdéw wystepujacych w ich obrebie oraz stworzenie Banku Danych o Zasobach Przyrodniczych” umowa o prace w celu
zastepstwa.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie
ul. Bazylianéwka 46

20 - 144 Lublin

Miejsce wykonywania pracy Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie

ul. Bazyliandwka 46

20 - 144 Lublin
Zakres zadan wykonywanych na « wspieranie dziatan zwigzanych z realizacjg projektu m.in.: udziat w prowadzeniu biura projektu, w tym obstuga korespondencji zwigzanej z
stanowisku pracy realizacjg projektu,

« wsparcie koordynatora projektu w zakresie opracowywania projektow dokumentéw, ogtoszen, porozumien oraz uméw oraz nadzoru nad
realizacjg uméw zawieranych w ramach projektu pod wzgledem merytorycznym, terminu i zgodnosci wykonanych prac z opisem przedmiotu
zamowienia, uczestnictwo w miare potrzeb w czesci badan w ramach nadzoru nad umowa,

« prowadzenie postepowan o udzieleniu zamdwien publicznych i postepowan wytaczonych spod stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz wspdtpraca z komadrka ds. zamowien publicznych w zakresie zadan realizowanych w ramach projektu, wydatkowanie
srodkéw finansowych w projekcie w oparciu o rozpoznanie rynku i zawieranie umowy w celu realizacji projektu, opisywanie faktur i
rachunkéw zgodnie z wytycznymi,

« identyfikacja krajowych danych przyrodniczych - identyfikacja krajowych zasobdw przyrodniczych bedacych w dyspozycji Regionalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie,

* pomoc w opracowaniu standardu danych GIS dla zasobdw przyrodniczych - zadania merytoryczne, udziat w spotkaniach, konsultacjach
telefonicznych, wymianie mailowej,

« udziat w przygotowaniu niezbednych danych na potrzeby biezacej aktualizacji harmonogramu rzeczowo - finansowego projektu oraz
przygotowywanie dokumentéw na potrzeby prowadzonej sprawozdawczosci i biezacych rozliczen oraz przygotowywanie projektéw wnioskow
o ptatnos¢,

* wspoétpraca z wykonawcami inwentaryzacji oraz monitoringéw uzupetniajacych, organizacji procesu komunikacji z grupami interesu,
prowadzenia warsztatow i spotkan na potrzeby realizacji projektu,

 wspétudziat w organizacji spotkan projektowych, w tym obstuga techniczna i organizacyjna spotkan, warsztatéw, sporzadzanie sprawozdan
i protokotdw, prowadzenie spotkan,

« dbatos¢ o zapewnienie odpowiedniego oznakowania dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami dla projektéw finansowanych ze
Srodkéw UE,

« zastepowanie koordynatora projektu,

* wspieranie realizacji prac merytorycznych.

Warunki pracy Praca administracyjno - biurowa w siedzibie urzedu. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka do

dokumentdw). Praca na ww. stanowisku wigze sie z wyjazdami terenowymi i udziatem w spotkaniach stuzbowych poza miejscem pracy.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

niezbedne:

wyksztatcenie: Srednie

Pozostate wymagania niezbedne:

« znajomos¢ wytycznych w zakresie sprawozdawczosci oraz wytycznych w zakresie kontroli i w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020,

+ znajomos¢ zarzadzen Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Lublinie ustanawiajacych plany zadah ochronnych dla obszaréw
Natura 2000 w wojewddztwie lubelskim,

* wiedza z zakresu ochrony przyrody, ochrony siedlisk przyrodniczych i gatunkéw, dla ktérych wyznaczono obszary Natura 2000 objete
projektem,

« znajomos¢ przepiséw prawnych europejskich i krajowych z zakresu ochrony przyrody, a w szczegdlinosci obszaréw Natura 2000 (Dyrektywa
Rady 92/43/EWG z dnia 21 maja 1992 r. w sprawie ochrony siedlisk przyrodniczych oraz dzikiej fauny i flory, Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady 2009/147/WE z dnia 30 listopada 2009 r. w sprawie ochrony dzikiego ptactwa, Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o
ochronie przyrody, Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w
ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz akty wykonawcze do ww. ustaw),

« znajomos¢ zasad funkcjonowania Europejskiej Sieci Ekologicznej Obszaréw Natura 2000, metod czynnej ochrony siedlisk przyrodniczych
oraz siedlisk gatunkéw, znajomosci metodyki oceny stanu populacji gatunkdw, stanu siedlisk przyrodniczych,

« podstawowa znajomos¢ przepiséw z zakresu zaméwien publicznych oraz finanséw publicznych,

umiejetnos¢ pracy z systemami GIS,

umiejetnos$¢ komunikowania sie i pracy w zespole,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,

umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej,

umiejetno$¢ prowadzenia rozméw i negocjacii,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych pakietu MS Office,

* prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

« wyksztatcenie wyzsze profilowane z zakresu biologii, ochrony $rodowiska, geografii, leSnictwa lub pokrewne,

« doswiadczenie w pracy w projektach zwigzanych z ochrong przyrody, w tym pracach terenowych zwigzanych m.in. z inwentaryzacja
przyrodnicza, monitoringiem siedlisk, opracowaniem planéw zadan ochronnych,

« doswiadczenie w administracji publicznej,

« przeszkolenie z zakresu zagadnien dotyczacych nadzoru i zarzadzania obszarami Natura 2000,

* znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu zaméwien publicznych.

* CVi 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 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

« oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieskazitelnego charakteru

« o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,
* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

« kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

* kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach

« Oswiadczenie potwierdzajace posiadanie prawo jazdy kategorii B.

21 maja 2021 r.

Termin sktadania dokumentéw do dnia: 21 maja 2021 r.
Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska ul. Bazylianéwka 46 20-144 Lublin

z dopiskiem "Oferta pracy na stanowisko Sekretarka - Asystent regionalny ds. projektu Bank Danych o Zasobach Przyrodniczych”



Inne informacje

Autorzy

« Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

« Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

« Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

* Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i
dodatkowych dokumentéw.

Etapy naboru na to stanowisko beda nastepujace: 1) weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych, 2)weryfikacja ofert
pod wzgledem spetnienia wymagan dodatkowych, 3) test wiedzy w przypadku powyzej 12 0séb spetniajacych réwniez wymagania
dodatkowe, 4) rozmowa kwalifikacyjna (studium przypadku) z elementami wywiadu kompetencyjnego. CV, list motywacyjny oraz
o$wiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Dokumenty nalezy przesyta¢ listownie lub sktada¢ osobiécie w sekretariacie RDOS w
Lublinie (decyduje data wptywu do urzedu). Oferty kandydatéw niewytonionych mozliwe sg do odebrania w ciggu 2 tygodni od dnia
opublikowania wyniku naboru. Oferty kandydatéw wytonionych, a niezatrudnionych mozliwe sg do odebrania w terminie 3 miesiecy od
objecia stanowiska przez wybranego kandydata. Niewykorzystane oferty i nieodebrane w terminie zostang zniszczone komisyjnie. Prosimy o
podanie telefonu kontaktowego oraz adresu e - mail. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 81 71 06 504.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

« Administrator danych i kontakt do niego: Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lublinie, tel. 81 71 06 500

 Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.lublin@rdos.gov.pl

* Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit.a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu procesu naboru realizowanego przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Lublinie, ul.
Bazyliandwka 46, 20-144 Lublin. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru. W przypadku nie
podania danych osobowych lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie przez Regionalng
Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Lublinie procesu naboru.

* Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia
tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

* Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

1. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,00-193 Warszawa).

* Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

* Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda
na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

* Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane
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