Ogtoszenie nr 2/23

Prezesa Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Zielonej Gorze z dnia 27 kwietnia 2023 roku

Na podstawie art.400m. w zwigzku z art. 400j. ust. 6., ustawy Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2022
r. poz. 2556 ze zm.) zgodnie z Zarzadzeniem nr 03/23 Prezesa Zarzadu z dnia 26 kwietnia 2023 roku,
WFOSIGW w Zielonej Gorze ogtasza nabér dwéch kandydatow na stanowiska pracy:

w Wydziale Administracyjno-Finansowm: pracownik ds. kadrowo-ptacowych i finansowych
w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze,

Przewidywane zatrudnienie: 1 osoba.

Termin skfadania wnioskéw: do godziny 14,00 w dniu 15 maja 2023 r.

Miejsce skiadania wnioskow: Sekretariat Wojewddzkiego Funduszu Och rony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Zielonej Gorze, ul. Miodowa 11.

Sposob sktadania oferty:  Oferty wraz z podpisanymi  klauzulami informacyjnymi i o$wiadczeniem
(RODO), nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub wystaé
przesytka pocztowg (w takim przypadku przesytka musi dotrzeé do
WFOSIGW w Zielonej Gorze najpdzniej do uptywu terminu skiadania
wnioskow). Na kopercie nalezy umiescié napis ,Konkurs kadry

15.05.2023".
Osoba uprawniona
do kontaktow: Glowna Ksiegowa Pani Elzbieta Rozmus tel, 68 419 69 24.
Miejsce Pracy: WFOSIGW w Zielonej Gérze, ul. Miodowa 11
Stanowisko: Pracownik ds. ptacowo - kadrowych
Wymiar czasu pracy: peiny etat.

I.  Wymagania niezbedne:
1. Staz pracy na podobnym stanowisku min. 3 lata, w tym minimum 1 rok do$wiadczenia na
samodzielnym stanowisku ds. kadrowo-ptacowych.
2. Wyksztaicenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne (preferowane kierunki: ZZL, finanse,
rachunkowosc).
3. SzczegOlowa znajomo$é przepisow prawa pracy, prawa cywilnego i ubezpieczeniowego,
zagadnien podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
4. Znajomosé obstugi programu ,Platnik’”,
Dobra znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programow pakietu MS Office.
6. Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego.

o

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ podstaw ustaw: ustawa o ochronie danych osobowych, RODO, Kodeks cywilny,

ustawa Prawo ochrony $rodowiska, ustawa o finansach publicznych,

2. Znajomosc zasad prowadzenia spraw administracyjno-biurowych.

3. Znajomos$¢ obstugi programéw ptacowo-kadrowych.

4. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnoé¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpormno$é na stres.

5. Wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy.

lll. Dodatkowe atuty:
1. Znajomo$¢ zasad rozliczania projektow finansowanych z bezzwrotnych zrodet Unii Europejskiej.
2. Znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.



IV. Zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku:
1. Prowadzenie dokumentacji zatrudnienia, umow, sporzgdzanie list pfac, rozliczenia publiczno-
prawne, przestrzeganie przepisow BHP, a takze motywacja i rekrutacja pracownikéw,
w tym w szczegoinosci:
e  prowadzenie i kompletowanie akt osobowych pracownikéw:

e  przygotowywanie uméw o prace;

e przygotowywanie uméw cywilnoprawnych;

e prowadzenie kart ewidencji czasu pracy;

»  ewidencja urlopdw zgodnie z wnioskami pracownikéw;

e tworzenie planu urlopéw w uzgodnieniu z przetozonymi wydziatow:

naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych i innych $wiadczen naleznych
pracownikom;

e prawidtowe naliczanie nagréd uznaniowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

sporzadzanie list ptac oraz list wyplat innych $wiadczen przyznanych pracownikom:

»  sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw;

o  prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowych, PFRON i wspotpraca z tymi
urzedami;

e  sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,

e  prowadzenie spraw w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitalowych;

e sporzgdzanie sprawozdan statystycznych GUS;

e wspotpraca z pozostatymi urzedami w zaleznosci od potrzeb:

e  wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci tych
badan;

e monitorowanie waznosci i organizacja szkoler BHP;

e przygotowywanie aktualizacji wewnetrznych procedur w sprawach kadrowo-ptacowych;

e  przygotowywanie wypowiedzen;

e przygotowywanie Swiadectw pracy;

*  sporzadzanie listow polecajacych;

e archiwizowanie dokumentow w zakresie prowadzonych spraw,

2. Prowadzenie rozliczern z pracownikami, uzgadnianie kont rozrachunkowych i analiza kont
ksiegowych.

3. Sporzadzanie raportow i zestawien w zaleznoéci od wymogow wewnetrznych i zewnetrznych.

4. Sporzadzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym.

9. Prowadzenie statystyki w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy.

6. Systematyczna samokontrola w celu prowadzenia analiz, zmierzajacych gtdwnie do czynienia

oszczednosci finansowych.
7. Dbato$C o dobre imig i prestiz firmy, jej mienie i migjsce pracy, rzetelne i efektywne
wykonywanie obowigzkow.
8. Biezgca wspétpraca w wydziatami, zespotami w zakresie realizacji zadan Funduszu.
9. Prowadzenie z nalezytq starannoscig, rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjng
dokumentaciji zwigzanej z zakresem obowigzkdw.
10. Przygotowanie do Archiwum Zakladowego dokumentacii zwigzanej z zakresem obowigzkow,
zgodnie z obowigzujacg procedura,
11. Pelnienie zastepstwa na stanowisku pracy wyznaczonym przez przetozonego.
12. Samoksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych celem wprowadzania innowacji
w pracy, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych,

V. Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie nastepujacych dokumentéw:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — curriculum Vita,
3. Kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie.



4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie.
5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
6. Klauzule informacyjne (RODO) z o$wiadczeniem - do pobrania.

VL. Przebieg rekrutacji:

W przypadku wylonienia kandydatow do zatrudnienia na podstawie weryfikacji ztozonych dokumentéw,
na stronie www. BIP Funduszu w zakladce ,Oferty pracy” oraz w gablocie informacyjnej zostanie
zamieszczona informacja okreslajaca dalsze postepowanie tj. wskazanie terminu i miejsca rozmow
kwalifikacyjnych oséb zakwalifikowanych.

Komisja kwalifikacyjna zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania w przypadku nie
spefnienia warunkéw okreslonych w postepowaniu do naboru.

Wymaga sig, aby dokumenty: list motywacyjny oraz CV byly opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzqdzenie o ochronie danych,).

Zielona Gora; 26.04.2023 .




