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@ Centrum Koordynaciji Projektéw Srodowiskowych

Zn.spr.:DK.1101.9.2024 Warszawa, 24.03.2025 r.

OGLOSZENIE
Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych w Warszawie
w sprawie naboru zewnetrznego na stanowisko
eksperta / ekspertki ds. koordynacji projektow

1. Organizator naboru:
Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych w Warszawie
ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa
tel.: +48 22 318 70 82,
e-mail: centrum@ckps.lasy.gov.pl.

2. Opis stanowiska (zakres wazniejszych obowigzkéw):

Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg projektéw finansowanych z
funduszy europejskich oraz innych Zrédet zewnetrznych realizowanych przez PGL LP,
w tym m.in.:

¢ Analiza mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych ze Zzrédet zewnetrznych, w tym w
szczegolnosci z funduszy europejskich;

e Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej, w tym wnioskéw o dofinansowanie wraz z
zatacznikami, w  szczegdlnosci  studium  wykonalnosci, planem realizacji
przedsiewziecia, etc.;

e Realizacja i rozliczanie projektéw realizowanych przez Lasy Panstwowe, w tym w
szczegoblnosci:

o prowadzenie i monitorowanie zbiorczego harmonogramu postepowan
przetargowych, prowadzenie i monitorowanie zbiorczego harmonogramu
postepu rzeczowego projektu i innych zestawien tworzonych na potrzeby
zarzadzania  projektem, bezposrednia  wspdtpraca z  jednostkami
zaangazowanymi w realizacje projektu;

o nadzoér nad realizacjg projektu, w tym prowadzenie wymaganej okresowej
sprawozdawczosci dotyczacej stanu realizacji projektu —diagnozowanie
zagrozen, opracowywanie rozwigzan do sytuacji problemowych wyniktych
podczas realizacji projektu;
weryfikacja wydatkéw ponoszonych w ramach projektow;
wprowadzanie i weryfikacja danych do systemu informatycznego (SL2014);
przygotowanie wnioskéw o ptatnosé;
realizacja zadan jednostki zgodnie z obiegiem dokumentdéw i wewnetrznymi
procedurami;

o realizacja zadan dotyczacych trwatosci projektu, udzielanie informacji

instytucjom kontrolujgcym.

e Udziat w organizacji szkolen lub spotkan roboczych dla jednostek LP uczestniczgcych w
projektach badz ubiegajgcych sie o dofinansowanie;

e Doradztwo jednostkom uczestniczacym w projektach w sprawach zwigzanych z
realizacjg przedsiewzie¢;

e Przygotowywanie zestawien tworzonych na potrzeby realizacji projektéw;
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e Udziat w wizytach monitorujgcych realizacje zadan w ramach projektu;

e Udziat w opracowaniu procedur oraz wytycznych dla jednostek uczestniczacych w
projektach zwigzanych z realizowanymi projektami;

e Udziat w procesie przygotowania dokumentacji do podpisania umoéw o
dofinansowanie;

e Opracowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego, planu zaméwien publicznych,
wzoréw dokumentdow obowigzujgcych jednostki po podpisaniu umowy o
dofinansowywanie.

3. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

e wyksztatcenie wyzsze,

e minimum 5 -letnie dos$wiadczenie zawodowe (w tym doswiadczenie zwigzane z
realizacjg i rozliczaniem projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych),

e umiejetnos¢ organizacji pracy,

e umiejetnosc obstugi Pakietu MS Office,

e petna zdolno$é do czynnosci cywilno-prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

e znajomosc¢ krajowych i unijnych przepiséw, w szczegdlnosci regulujgcych zagadnienia
zwigzane z przygotowaniem i rozliczaniem projektéw finansowanych ze srodkéw UE,
procesem inwestycyjnym w zakresie Funduszy Europejskich, zaméwieniami
publicznymi itp.,

e sumiennos$é, pracowitos¢ i samodzielnos¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy,

e umiejetnosc¢ pracy zespotowej i pod presjg czasu.

5. Warunki zatrudnienia:

e umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

e zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

e praca w systemie stacjonarnym lub zdalnym w zaleznosci od zasad i mozliwosci
obowigzujgcych w jednostce,

e mozliwos$¢ rozwoju i podnoszenia swoich kwalifikacji,

e Swiadczenia socjalne.

6. Wymagane dokumenty:

e CV oraz list motywacyjny,

e kserokopie: s$wiadectw pracy, dokumentdéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe oraz innych potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
studidw podyplomowych itp. dotyczacych stanowiska pracy, na ktére prowadzona jest
rekrutacja (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

e kwestionariusz osobowy kandydata/kandydatki na pracownika LP z podpisem -
zatacznik nr 1,
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e oSwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (niezbedne w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego na stanowisko eksperta / ekspertki ds.
koordynacji projektéw) opatrzone podpisem - zatgcznik nr 2,

edo oferty mogg byc¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

Termin i miejsce skfadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 8 kwietnia 2025 roku (decyduje
data wptywu do Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych) w nastepujacy
sposobow:
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pocztg elektroniczng na adres e-mail: rekrutacja@ckps.lasy.gov.pl z tytutem maila
,konkurs na stanowisko eksperta / ekspertki ds. koordynacji projektow”;
bezposrednio do siedziby Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych w dni
robocze w godzinach 07:00-15:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,konkurs na
stanowisko eksperta / ekspertki ds. koordynacji projektow”;

pocztg tradycyjng na adres Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych, ul.
Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa, z dopiskiem ,konkurs na stanowisko eksperta /
ekspertki ds. koordynacji projektow”.

Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwéch etapach:

Wstepny wybér ofert kandydatdw, spetniajgcych wymagania formalne.

Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Na tym etapie nastapi
rowniez poréwnanie ztozonych kopii dokumentéw z ich oryginatami. W tym celu
kandydaci powinni dostarczy¢ oryginaty dokumentéw. CKPS zastrzega sobie prawo do
kontaktu z wybranymi kandydatami, ktdrzy zostang zaproszeni na bezposrednie
rozmowy oraz prawo powiadamiania wytacznie wybranego kandydata o podjetej
decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podawania uzasadnienia wyboru pozostatym
kandydatom naboru.

Informacje dodatkowe:

¢ Ztozone dokumenty beda podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne;.

e Oferty otrzymane po terminie i niespetniajgce wymagan nie beda rozpatrywane.
Po zakonczeniu procedury konkursowej nadestane dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

e CKPS zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu na kazdym etapie
postepowania oraz do skontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami.

e CKPS nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

e CKPS nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego w ofercie.
Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie
wytoniony w procesie naboru, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
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e CKPS jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$é, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore
spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

o W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani lzabela Wieczezycka —
ekspert ds. kadr tel. (22) 11 33 560.

Zataczniki do ogtoszenia:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata / kandydatki na pracownika,
2. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby konkursu na
stanowisko eksperta / ekspertki ds. koordynacji projektow.

Klauzula informacyjna dot. danych osobowych:
Zgodnie z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych jest Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych (CKPS), z siedzibg pod adresem ul.
Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa.

2. W Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych funkcjonuje adres e-mail: centrum@ckps.lasy.gov.pl,
udostepniony osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane przez CKPS.

3. Podstawa przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie.
Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

5. Pana/Pani dane osobowe bed3 udostepniane firmie informatycznej, ktéra udostepnia srodowisko sprzetowe,
aplikacje oraz utrzymuje bazy danych Administratora Danych;

6. Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane, w odniesieniu do celu:
a) rozpatrywania Pana/Pani kandydatury na potrzeby niniejszej rekrutacji - do zakoriczenia rekrutacji;
b) rozpatrywania Pana/Pani kandydatury, w przypadku negatywnego wyniku niniejszej rekrutacji, takze na potrzeby
przysztych rekrutacji - przez okres 12 miesiecy, liczonych od nastepnego dnia po dniu wskazanym w ogtoszeniu na
sktadanie aplikacji/ CV.
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Dokumentacja rekrutacyjna, tj. Protokét z przeprowadzonego konkursu na pracownikéw w Centrum Koordynacji
Projektéw Srodowiskowych oraz Protokét zniszczenia ofert kandydatéw ubiegajacych sie o prace w Centrum
Koordynacji Projektéw Srodowiskowych przechowywane sg przez okres 2 lat (okres archiwizacyjny wynikajacy z
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt- JRWA)L.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie okreslonym postanowieniami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jest dobrowolne, ale jest warunkiem, w odniesieniu do celu:

a) rozpatrzenia Pana/Pani kandydatury w niniejszej rekrutacji, a brak Pana/Pani zgody na przetwarzanie danych
osobowych spowoduje ich usuniecie zgodnie z RODO, bez odrebnego powiadomienia Pana/Panig o tym fakcie;

b) rozpatrywania Pana/Pani kandydatury w przysztych rekrutacjach przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy liczonych
od nastepnego dnia po dniu wskazanym w ogtoszeniu na sktadanie aplikacji/ CV, a brak Pana/Pani zgody na
przetwarzanie danych osobowych w tym celu spowoduje ich usuniecie zgodnie z RODO, bez odrebnego
powiadomienia Pana/Panig o tym fakcie.

Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych nie bedzie przeprowadzaé zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania na podstawie podanych przez Pana/Panig danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo do zgdania dostepu do Pana/Pani danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia
(jesli nie zaistniaty okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 3 RODO) lub ograniczenia przetwarzania jak réwniez
prawo do wniesienia sprzeciwu.

Przystuguje Panu/Pani w dowolnym momencie prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, przy
czym cofniecie Pana/Pani zgody nie dziata wstecz, tzn. nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania Pana/Pani
danych osobowych, ktérego CKPS dokona przed cofnieciem zgody przez Pana/Pania.

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tzn. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podajac w dokumentach aplikacyjnych dodatkowe dane osobowe, poza tymi, o ktérych mowa w pkt 8, podaje je
Pan/Pani dobrowolnie, wyrazajgc zgode na ich przetwarzanie w okreslonym celu.

Za ewentualne zawarcie w dokumentach aplikacyjnych danych szczegdlnych kategorii, okreslonych w art. 9 RODO,
ponosi Pan/Pani wytgczng, osobistg odpowiedzialno$¢, a dane te nie bedg miaty wptywu na przebieg rekrutacji.

! Dokumentacja przekazywana jest do sktadnicy akt nie pézniej niz po uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepnego po zakoriczeniu sprawy
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