Sekretarka/Sekretarz ds. ochrony przyrody

2015-04-08

Data ukazania sie ogtoszenia 8 kwietnia 2015 .

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lublinie poszukuje kandydata na stanowisko sekretarka/sekretarz ds. ochrony przyrody.

Ogtoszenie nr 8/2015

Wymiar Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie

ul. Bazylianéwka 46, 20-144 Lublin

Miejsce wykonywania pracy Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie

Wydziat Spraw Terenowych IV w Janowie Lubelskim

Zakres zadan wykonywanych na * prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz nadzorowaniem zadan ochrony czynnej i monitoringu, organizowanie i
stanowisku pracy nadzorowanie dziatan z zakresu komunikacji i rozpowszechniania informacji,

* przygotowywanie materiatéw informacyjno-edukacyjnych, w tym aktualizacja strony internetowej,

* przygotowywanie opiséw przedmiotu zamdwienia oraz kalkulacji kosztéw zadan,

* prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem gruntéw,

* przygotowywanie i wprowadzanie danych do przyrodniczej bazy GIS,

« organizacja i prowadzenie szkolen, warsztatow i spotkah w ramach projektu,

« koordynacja monitoringu siedlisk przyrodniczych i gatunkéw w ramach projektu,

* przygotowywanie raportéw, sprawozdan i innych niezbednych dokumentdéw, prowadzenie dokumentacji spraw i ich archiwizacja,

« koordynowanie dziatania Punktu informacji Srodowiskowe;j.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:
pracy  wyksztatcenie Srednie,
« umiejetnos¢ rozpoznawania gatunkéw podlegajacych ochronie oraz siedlisk przyrodniczych,
« dobra znajomos$¢ obstugi oprogramowania GIS,
« umiejetnos¢ pracy w terenie oraz obstugi urzadzen GPS,
* umiejetnos¢ publicznego prezentowania stanowiska,
« samodzielnos$¢ i inicjatywa w dziataniu,
* komunikatywnos¢,
 umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole,
wymagania dodatkowe:
« wyksztatcenie: wyzsze w zakresie ochrony Srodowiska, biologii i le$nictwa lub pokrewne
* Co najmniej pétroczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej oraz w zakresie ochrony przyrody,
« doswiadczenie w zakresie udziatu w projektach dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
* posiadanie prawa jazdy kat. B,
« znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu co najmniej sredniozaawansowanym minimum B1,
* znajomos¢ przepisdw z zakresu ochrony przyrody i srodowiska oraz procedur administracyjnych,
« umiejetnos¢ postugiwania programami pakietu MS Office oraz Access,
« dyspozycyjnos¢,
 umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
Warunki pracy
Prca administracyjno - biurowa w siedzibie urzedu. Uzytkowanie sprzetu biurowego. Praca na ww. stanowisku wigze sie z wyjazdami

terenowymi i udziatem w spotkaniach stuzbowych poza miejscem pracy.



d

Wymagane dok ty i oSwiadczenia « zyciorys i list motywacyjny,

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

« o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

« oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
« kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

« kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

« kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

Termin sktadania aplikacji 20 kwietnia 2015 .

Miejsce sktadania aplikacji Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie, ul. Bazylianéwka 46, 20-144 Lublin z dopiskiem "Oferta pracy na stanowisko

Sekretarka/Sekretarz ds. ochrony przyrody w Wydziale Spraw Terenowych w Janowie Lubelskim- ogtoszenie nr 8/2015".

Inne informacje Etapy naboru na to stanowisko beda nastepujace: 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 15 0séb spetniajacych réwniez wymagania dodatkowe, 4) rozmowa kwalifikacyjna. Oswiadczenia musza
by¢ podpisane wtasnorecznie. Dokumenty nalezy przesytac listownie lub sktada¢ osobiécie w sekretariacie RDOS w Lublinie (decyduje data
stempla pocztowego). Oferty kandydatéw niewytonionych mozliwe s 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 uzyskac pod nr telefonu 81 71 06 522 i 81 71 06 504.
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