KONKURS

Szkota Gtéwna Stuzby Pozarniczej poszukuje kandydata/ki do pracy w projektach pt.:

»EDEN: End User Driven demo for CBRNe” i ,,GECCO; space-derived GEoinformation for Crisis

management and COordination”

Do podstawowych obowigzkéw osoby wykonujacej czynnoséci administracyjno-biurowe w/w
projektéw bedzie naleiato przede wszystkim wspomaganie zarzgdzania projektami zgodnie z
przyjetymi standardami wspotpracy krajowej SGSP, w szczegélnosci:

1.

LA

10.

11.

12.

13.

Administracyjne wsparcie kierownika projektow i zespotu SGSP.

Opracowanie i ewaluacja w zakresie dokumentacji projektowe;j.

Opracowanie dokumentéw do Plandw Projektdow.

Gromadzenie i archiwizacja dokumentéw projektowych obu projektow.

Zarzgdzanie konfiguracjg projektow w zakresie wykonywania poszczegdlnych zadan (np.
planowanie, identyfikowanie, sterowanie, zestawienie statusu, weryfikowanie i audyt).
Monitorowanie postgpu prac (monitorowa¢, poréwnac, wykry¢, inicjowad). Identyfikowanie
komponentow efektéw zadari z wymaganymi w planach efektami (cechy produktu).

Dziatania korygujgce harmonogram zgodnie z decyzja kompetentnego szczebla zarzadzania
zadaniami, etapami, projektami (dziatania korygujgce, plan nadzwyczajny). Aktualizacja
planow zadan.

Analiza postepu prac (wiedza o narzedziach specjalistycznych np. o narzedziach planowania i
kontroli).

Opracowanie i sporzgdzanie raportéw okresowych wykonania zadan, etapdw, projektdw.
Odpowiedzialnoé¢ za tad zarzadzania projektami i koordynacja dziatan miedzy etapami
zarzadczymi na poziomie operacyjnym.

Dokonanie przegladu i aktualizacji wykonania zadari. Monitorowanie wykonania zadan pod
katem mozliwych ryzyk.

Zarzadzanie konfiguracja projektéw w zakresie wyniklych z realizacji zadari zmian
budzetowych.

Planowanie, organizacja, realizacja i sprawozdawczos¢ ze spotkan wewnetrznych Zespotu
Projektowego oraz z przedstawicielami spoza SGSP (krajowymi).

Kandydaci powinni odpowiada¢ nastepujacym wymaganiom:

1) posiadac wyksztatcenie wyisze,

2) dobra organizacja i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

3) bardzo dobra obstuga komputera, urzadzeri biurowych,
~4) bardzo dobra znajomos$¢ MS Office, w tym szczegdlnie programdw Excel i Word,

5) komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole.

Preferowane bedzie:

1) posiadanie wyksztatcenia wyzszego,
2) praktyczna znajomos¢ zasad: systemu sprawozdawczodci, systemu realizacji, finansowania oraz
rozliczania projektéw 7 Programu Ramowego UE i/lub Europejskiej Agencji Kosmicznej,

3) znajomosé specyfiki SGSP,
4) znajomos¢ metody zarzadzania projektami (np.: Prince2),



5) znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie,
6) doswiadczenie w obszarze wspotpracy miedzynarodowej i krajowej na rzecz realizacji projektow
naukowo-badawczych i/lub szkoleniowych, szczegdlnie z obszaru ochrony ludnosci.

Forma zatrudnienia: umowa zlecenie na 36 m-cy.
Wynagrodzenie wraz z pochodnymi: 20000 Euro / 36 miesiecy

Wymagane dokumenty lub oswiadczenia:

1) CV + list motywacyjny;

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy oraz ukoriczone kursy (np.
PRINCE2) i szkolenia;

3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Prosimy o zfozenie aplikacji (CV + list motywacyjny) w zapieczetowanej kopercie z tytutem projektow:
»EDEN: End User Driven demo for CBRNe” i ,,GECCO: space-derived GEoinformation for Crisis
management and COordination” osobiscie w terminie do dnia 22.11.2013 r. do godziny 12.00 w
siedzibie Uczelni, w Kancelarii Ogdlnej.



