Sekretarka/sekretarz - asystent do spraw realizacji projektu nr POIS.02.04.00-00-0193/16
»Opracowanie planéw zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000”

2017-08-04

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

4 sierpnia 2017 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lublinie poszukuje kandydatéw na stanowisko sekretarka/sekretarz - asystent do spraw realizacji projektu nr POIS.02.04.00-00-0193/16

,Opracowanie planéw zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000".

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie

ul. Bazylianéwka 46, 20-144 Lublin

Lublin

* udziat w prowadzeniu biura projektu, w tym obstuga korespondencji zwigzanej z realizacja projektu,

* opracowywanie projektéw dokumentéw, ogtoszen, porozumien oraz uméw niezbednych do prawidtowej realizacji projektu,

* przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uruchomienia procedur zaméwien publicznych,

« udziat w przygotowaniu, prowadzeniu oraz rozliczaniu dziatan projektowych,

* udziat w biezacym rozliczaniu dziatan, sprawozdan oraz przygotowywanie projektéw wnioskéw o ptatnos¢,

* wspotpraca z wykonawcami plandéw zadan ochronnych w zakresie przygotowywania projektéw zatozei do opracowania planéw zadan
ochronnych, organizacji procesu komunikacji z grupami interesu, prowadzenia warsztatéw z udziatem Zespotu Lokalnej Wspétpracy,

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

* przygotowanie i dystrybucja materiatéw wspierajacych realizacje dziatan,

» kompletowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu, wspétudziat w promowaniu projektu; wspétpraca przy opracowaniu i realizacji
materiatéw promocyjno-informacyjnych projektu,

« zastepowanie koordynatora projektu,

* wpieranie realizacji prac merytorycznych

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

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



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem wymagania niezbedne

pracy wyksztatcenie: Srednie
pozostate wymagania niezbedne:
« znajomos¢ przepiséw prawnych europejskich i krajowych z zakresu ochrony przyrody, a w szczegdlino$ci 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,
« umiejetnos¢ komunikowania sie i pracy w zespole,
* umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,
« umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,
* umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej,
« umiejetnos¢ prowadzenia rozmow i negocjacji,
* umiejetnos¢ obstugi programdéw 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 ochronga 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,

« umiejetnos¢ przetwarzania zbioréw danych przestrzennych w Systemach Informacji Geograficznej GIS (np. Quantum GIS),

Wymagane dokumenty i oswiadczenia « zyciorys i list motywacyjny
« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
« oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
« o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
« kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
* kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

« kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw 11 sierpnia 2017 r.

Miejsce sktadania dokumentéw Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska ul. Bazylianéwka 46, 20-144 Lublin

z dopiskiem "Oferta pracy na stanowisko sekretarz - asystent projektu PZO BIS”

Inne informacje 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.
O$wiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorecznie. Dokumenty nalezy przesytac listownie lub sktada¢ osobiécie w sekretariacie RDOS w
Lublinie (decyduje data stempla pocztowego). 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 uzyskac pod nr telefonu 81 71 06 522 oraz 81 71 06 520.

Autorzy
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