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Gospodarstwo Wodne
Wody Polskie

Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie to gtéwny podmiot odpowiedzialny za gospodarke
wodng w Polsce. Tworzy je 330 nadzoréw wodnych, 50 zarzgddw zlewni, 11 regionalnych zarzgdow
gospodarki wodnej oraz Krajowy Zarzgd Gospodarki Wodnej.

Wody Polskie to jednak przede wszystkim ponad 6 000 ludzi, ktorzy wykonujg prace z pasjqg. JesteSmy
nowo powotang organizacjg, w ktérej ze wzgledu na jej wielkos¢ i réznorodnosc kazdy moze znalezé swoje
miejsce. Wykonujemy wiele waznych i potrzebnych zadanh, m.in. obstugujemy urzgdzenia
przeciwpowodziowe i regulacyjne, planujemy i nadzorujemy strategiczne inwestycje, prowadzimy
postepowania dotyczgce zgdd wodnoprawnych, opracowujemy strategie i plany.

Ciesz sie pracg, ktéra ma znaczenie. Dotqcz do nas!

POLSKA

PROJEKT OCHRONY PRZECIWPOWODZIOWEJ DORZECZA ODRY | WISLY Pozyczka nr IBRD 8524-PL
Nazwa zadania: Asystent/ka Dyrektora Projektu z obstugqg sekretariatu w projekcie ochrony
przeciwpowodziowej

Nr (zgodnie z Planem Realizacji Zamowien): OVFMP 5.1

Rzgd Rzeczpospolitej Polskiej otrzymat finansowanie z Banku Swiatowego przeznaczone na
sfinansowanie kosztéw Projektu ochrony przeciwpowodziowej w dorzecza Odry i Wisty (POPDOW) i
zamierza wykorzystac czesc srodkdw na ustugi konsultingowe.

ZAPROSZENIE DO WYRAZENIA ZAINTERESOWANIA na stanowisko:
Asystent/ka Dyrektora Projektu z obstugq sekretariatu

Miejsce pracy: Wroctaw, Biuro Koordynaciji Projektu Ochrony Przeciwpowodziowej Dorzecza Odry i Wisty

PGW WP
Oferujemy:
. Udziat w projekcie w nowej, dynamicznie rozwijajgce;j sie firmie,
. Umowe na $wiadczenie ustug konsultingowych
. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i zdobycia cennych doswiadczen,

Zakres odpowiedzialnosci Konsultanta:
e Organizacja pracy sekretariatu, obstuga centrali telefonicznej, dbanie o wtasciwy obieg

korespondencji przychodzqgcej i wychodzqgcej;

¢ Obstuga systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjqg

o  Obstuga wysytki pism, faktur/przesytek do interesariuszy;

e Zabezpieczenie dokumentdw, sortowanie, porzgdkowanie oraz czuwanie nad terminowym i
prawidtowym obiegiem dokumentéw;

¢ Wparcie asystenckie Dyrektora Projektu i Zastepcy Dyrektora Projektu w tym m.in., koordynowanie
kalendarza, sporzgdzanie notatek, protokotéw ze spotkan. redagowanie pism, prezentacii;

e Stata kontrola nad odpowiedniq iloscig artykutdw biurowych, tworzenie listy artykutdw niezbednych
do zakupu;

e Organizacja spotkan, zebran, wyjazddw stuzbowych i konferencji, udziat w organizaciji wizyt
przedstawicieli instytucii finansujgcych Projekt;

e Administracyjne wspieranie innych pracownikdw i konsultantéw Biura Koordynaciji Projektu;

e Przyjmowanie interesariuszy i dalsze kierowanie do poszczegdlnych dziatdw;

e Dbanie o czysto$¢ biura

e Wspottworzenie dobrego wizerunku Biura;

¢ Inne zlecone prace administracyjno-organizacyjne.




Oczekujemy:

e  Wyksztatcenie minimum Srednie — mile widziane wyzsze lub w trakcie studiéw (administracja,
zarzgdzanie itp.),
Co najmniej roczne dos$wiadczenie na podobnym stanowisku,
Bardzo dobra znajomose obstugi komputera oraz pakietu MS Office,
Wysoka kultura osobista oraz komunikatywnos$e,
Odpornos¢ na stres,
Dobra organizacija pracy i umiejetnos$¢ ustalania priorytetdw,
Samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,
Umiejetnosci efektywnej pracy pod presjq czasu.
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego i polskiego

Mile widziane, dodatkowe wymagania:
e Doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym.

Uwage Konsultantéw zwraca sie na punkt 1.9 ,Instrukcji Banku S$wiatowego: Wybér i zatrudnianie
konsultantéw przez Pozyczkobiorcéw Banku $wiatowego w ramach pozyczek MBOIR oraz kredytéw i grantéw
MSR, Styczeh 2011 r. ze zmianami z lipca 2014 r. (,Instrukcja Banku $wiatowego dotyczgca konsultantéw”),
ktéry przedstawia polityke Banku $wiatowego dotyczagcq konfliktu intereséw.

Konsultant zostanie wybrany zgodnie z trybem wyboru indywidualnych konsultantéw okreslonym w Instrukciji
Banku Swiatowego dotyczqgcej konsultantow.

Zainteresowani Konsultanci powinni przekazaé informacje wykazujqgce, ze posiadajg wymagane kwalifikacje
i odpowiednie doswiadczenie do wykonania Ustug. Kryteria zostaly opisane w Zakresie zadan (ToR), kitéry
stanowi zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

Jesli zainteresowato Cie nasze ogtoszenie i uwazasz, ze Twoje umiejetnosci i charakter odpowiadajg naszym wymaganiom, przeslij
nam swoje CV oraz list motywacyjny drogg elektroniczng na adres malgorzata.wysocka@wody.gov.pl z nazwg stanowiska w

temacie wiadomosci oraz zawierajgce ponizsza klauzule:
,Wyrazam zgode na gromadzenie i przetwarzanie moich danych osobowych przez Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody
Polskie dla potrzeb rekrutacji.”

Oferty nalezy sktadaé w terminie do: 30 czerwca 2020 r.

Z gory dziekujemy za przestanie aplikacji. Uprzejmie informujemy,
ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Informacje dotyczgce ochrony danych osobowych:
1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie,
ul. Grzybowska 80/82, 00-844 Warszawa.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem:
Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie, ul. Grzybowska 80/82, 00-844 Warszawa, e-mail: iod@wody.gov.pl
3. Dane osobowe kandydatdw bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
4. Odbiorcq Panstwa danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot swiadczgcey ustugi IT w zakresie serwisowania
i usuwania awarii.
5. Dane zgromadzone w procesie rekrutaciji bedq przechowywane przez okres nie dtuzszy niz do 31.01.2020r.
6. Osobie, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania
usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutaciji prowadzonym przez PGW WP. Ponadto przystuguje jej prawo do
zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.
7. Osobie, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej
danych osobowych. Jesli w przysztosci powotany zostanie inny organ nadzorczy, ten organ bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi, z tym ze prawo
whiesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacii.
8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie
kandydata do pracy w PGW WP.
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