Ogtoszenie 02/11/22
Prezesa Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wod nej w
Zielonej Gorze z dnia 7 listopada 2022 roku

Na podstawie art. 400 m. w zwigzku z art. 400j. ust. 6., ustawy Prawo ochrony $rodowiska (Dz.U. z 2022
r. poz. 1710 ze zm.) zgodnie z Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu nr 08/22 z dnia 02 listopada 2022 roku,
WFOSIGW oglasza nabor kandydata na pracownika ds. obstugi Kancelarii Ogélnej WFOSIGW w
Zielonej Gorze

Przewidywane zatrudnienie: 1 osoba.

Termin sktadania wnioskéw: do godziny 14,00 w dniu 22 listopada 2022 .

Miejsce skiadania wnioskow: Sekretariat Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w Zielonej Gérze, ul. Miodowa 11.

Sposob skiadania oferty:  Oferty nalezy ziozy¢ w zamknietej kopercie - osobiscie lub wystaé

przesytka pocztowa (w takim przypadku przesytka musi dotrze¢ do
WFOSIGW w Zielonej Gérze najpdzniej do uptywu terminu skiadania
wnioskow). Na kopercie nalezy umiescic napis ,Konkurs Kancelaria”.

Osoba uprawniona

do kontaktow: Kierownik WAF Elzbieta Rozmus tel. 068 419 69 24,
Miejsce Pracy: WFOSIGW w Zielonej Gérze, ul. Miodowa 11
Stanowisko: podinspektor ds. obstugi Kancelarii Ogélne;

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
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Wymagania niezbedne:

Staz pracy na podobnym stanowisku min.1 rok,
Wyksztafcenie min. $rednie,
Znajomos¢ obstugi komputeréw, obstugi sprzetu biurowego,
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie
Wymagania dodatkowe:

ZnajomoS¢ podstaw ustaw: ustawa o ochronie danych osobowych, RODO, Prawo ochrony
srodowiska, Kodeks pracy, ustawa o finansach publicznych,
Znajomo$¢ zasad prowadzenia spraw administracyjno-biurowych.

. Dodatkowe atuty:

Znajomos¢ zasad finansowania inwestycji z zakresu ochrony $rodowiska.
Znajomos$¢ zasad udzielania pomocy finansowej z bezzwrotnych zrédet Unii Europejskiej.
Znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

Zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku:
Dbalos¢ o dobre imie i prestiz firmy, jej mienie i miejsce pracy, rzetelne i efektywne wykonywanie
obowigzkow.
Obstuga Kancelarii Ogoinej WFOSIGW w Zielonej Gorze, w tym w szczegolnosci

udzielanie wstepnych informacji interesantom Funduszu,

kierowanie interesantow Funduszu do wladciwych komarek organizacyjnych,

rejestracja korespondenciji przychodzacej,

przyjmowanie i rozdzial korespondencji, przesylek oraz dokumentow zewnetrznych na
poszczegolne komorki organizacyjne Funduszu,

wydawanie korespondencii i przesytek pracownikom Funduszu,

rejestracja i wysytka przesylek ekonomicznych, priorytetowych, poleconych, kurierskich, paczek,
itp. krajowych i zagranicznych zgodnie z wymogami operatorow pocztowych, w tym wysytek poczty
elektronicznej,



¢ reklamowanie nieprawidiowo wykonanych ustug przez firmy $wiadczace ustugi pocztowe i
kurierskie,

e  kontrola realizacji umow z firmami $wiadczacymi ustugi pocztowe i kurierskie (rozliczanie |
opisanie faktur, kontrola zgodnoéci optat z zawartymi umowami oraz terminu obowigzywania
umow),

»  prowadzenie statystyki w zakresie wystanej korespondencji — w systemie miesigcznym,

e segregacja i dystrybucja prasy i czasopism do odpowiednich komérek Funduszu — zgodny z
zamoOwieniami,

o  systematyczna samokontrola w celu prowadzenia analiz, zmierzajacych gléwnie do czynienia
oszczedno$ci finansowych,

zaopatrywanie kancelarii w druki, materiaty biurowe oraz inne materialy niezbedne do jej
funkcjonowania.

3. Pomoc przy organizacii posiedzen i obstudze Rady Nadzorczej, delegacji oraz uroczystosci
organizowanych przez Fundusz.

4. Biezaca wspotpraca w wydziatami, zespotami w zakresie realizacji zadan Funduszu.

5. Prowadzenie z nalezytg starannoscia, rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjna
dokumentacji zwigzanej z zakresem obowiazkow.

6. Przygotowanie do Archiwum Zakiadowego dokumentacji zwiazane] z zakresem obowiazkow
zgodnie z obowigzujaca procedura,

7. Petnienie zastgpstwa na stanowisku pracy wyznaczonym przez przelozonego.

8. Samoksztaicenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych celem wprowadzania innowacji w pracy.

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Kandydaci na wyzej opisane stanowisko powinni cechowac sie:
Doktadno$cig, systematycznoscig, samodzielnoscig, komunikatywnoscig, umiejetnoscig pracy w
zespole, uczciwoscig, obiektywizmem, odpomoscia na stres, radzié sobie z praca pod silng presja,

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie nastepujacych dokumentéw:

List motywacyijny.

Zyciorys — curriculum Vita.

Kserokopie Swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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VL. Przebieg rekrutacji:

W przypadku wytonienia kandydatéow do zatrudnienia na podstawie weryfikacji ziozonych dokumentow,
na stronie BIP Funduszu oraz w gablocie informacyjnej zostanie zamieszczona informacja okreslajaca
dalsze postgpowanie tj. wskazanie terminu i miejsca rozméw kwalifikacyjnych.

Wymaga sig, aby dokumenty: list motywacyjny oraz CV byly opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych,).

Mariusz Herbfit
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