Ogtoszenie I|

Prezesa Zarzadu Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w

Zielonej Gérze z dnia 31 stycznia 2023 roku

Na podstawie art.400m. w zwiazku z art. 400j. ust. 6., ustawy Prawo ochrony $rodowiska ((Dz.U. z 2022
r. poz. 2556), zgodnie z Zarzadzeniem nr 01/22 Prezesa Zarzadu z dnia 13 stycznia 2023 roku,
WFOSIGW w Zielonej Gorze ogtasza nabér kandydata na stanowisko pracy:

Pracownik ds. informacyjno - promocyjnych dla zadan realizowanych przez Wojewodzki
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze,

Przewidywane zatrudnienie: 1 osoba.
Termin sktadania wnioskow: do godziny 14,00 w dniu 15.02.2023 r. '
Miejsce skiadania wnioskow. Sekretariat Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki

Wodnej w Zielonej Gorze, ul. Miodowa 11.

Sposob skiadania oferty:  Oferty wraz z podpisanymi klauzulami informacyjnymi i o$wiadczeniem

(RODQ), nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie, wrzucié do
skrzynki podawczej na zewnafrz budynku lub wystaé przesytka pocztowg
(w takim przypadku przesytka musi dotrze¢ do WFOSIGW w Zielonej
Gorze najpdzniej do uptywu terminu skiadania wnioskéw). Na kopercie
nalezy umiescié¢ napis ,Konkurs info-promo”.

Osoba uprawniona

do kontaktow: Dyrektor Biura Pan Marcin Kostrzewa tel. 068 419 69 11.
Miejsce Pracy: WFOSIGW w Zielonej Gorze, ul. Miodowa 11,
Stanowisko: Pracownik ds. informacyjno — promocyjnych.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

I.  Wymagania niezbedne:

1s
2.

Staz pracy na podobnym stanowisku min. 2 lata.
Wyksztalcenie wyzsze. Preferowane: dziennikarstwo, zarzadzanie i marketing, polonistyka,
Public Relations,

3. Dobra znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programow pakietu MS Office.
4,
5. Umiejgtno$¢ obstugi sprzetu biurowego.

Prawo jazdy kat. B z do$wiadczeniem prowadzenia samochodéw osobowych.

IIl. Wymagania dodatkowe:

i,

2,

3.

Znajomos$¢ podstaw ustaw: ustawa o ochronie danych osobowych, RODO, Prawo ochrony
Srodowiska, Kodeks pracy, ustawa o finansach publicznych, prawo prasowe.

Umiejgtnosci w zakresie redagowania tekstéw prasowych, sprawne poruszanie sie w
srodowisku mediow spotecznoéciowych, znajomos$é mediéw regionalnych i lokalnych.
Znajomos¢ zasad prowadzenia spraw administracyjno-biurowych.

Predyspozycje osobowo$ciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, odporno$é na stres.

Doswiadczenie w tworzeniu planéw informacyjno — promocyjnych oraz budzetéw na dziatania
info-promo, w tym dla programéw wspolfinansowanych ze $rodkéw UE,

Doswiadczenie w przygotowywaniu zamowien publicznych na realizacje zadar info - promo,
Doswiadczenie w realizacji lub nadzorze nad realizacjg zawartosci tresci kilku portali
internetowych, wiedza z zakresu nowoczesnych kanaléw komunikacji, m. in. mediow
spoteczno$ciowych,

Doswiadczenie w badaniu efektywnosci dziatan marketingowych,

Znajomo$¢ zagadnien dotyczacych info — promo w ramach funduszy europejskich.



10.Znajomos¢ systemow wykorzystywanych do redagowania strony internetowej CMS Drupal oraz

WordPress.

11.Dyspozycyjnos¢ (m.in. udziat wyjazdach stuzbowych, wyjazdach doksztalcajacych).
12.Wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy.

lll. Dodatkowe atuty:

1

2.
3.
4.

Znajomo$¢ Programéw priorytetowych, podobnych oraz programéw realizowanych dla ochrony
srodowiska.

Znajomo$¢ zasad finansowania inwestycji z zakresu ochrony $rodowiska.

Znajomos¢ zasad udzielania pomocy finansowej z bezzwrotnych zrédet Unii Europejskiej.
Znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym

IV. Zakres zadan i obowiazkéw na stanowiskach:

SR W~

10.

Obstuga dziatai dotyczacych Programéw Priorytetowych.

Wspotpraca z klientami indywidualnymi Funduszu w zakresie wdrazania Programéw.

Udzielanie informacji interesantom Funduszu,

Kierowanie interesantow Funduszu do wasciwych komorek organizacyjnych,

Prowadzenie statystyki w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy,

Systematyczna samokontrola w celu prowadzenia analiz, zmierzajacych gléwnie do czynienia
oszczednosci finansowych.

Dbafos¢ o dobre imig i prestiz firmy, jej mienie i migjsce pracy, rzetelne i efektywne
wykonywanie obowigzkow.

Biezaca wspdfpraca w wydzialami, zespotami w zakresie realizacji zadan Funduszu.
Prowadzenie z nalezytq starannoscig, rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjng
dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkow.

Samoksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych celem wprowadzania innowacji w
pracy, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

V. Obowiazki szczegdlowe

1.

Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z realizacjg zadan w ramach
projektu nr POIS.01.03.03-00-0001/15 pn.: ,OgéInopolski system wsparcia doradczego dla
sektora publicznego, mieszkaniowego oraz przedsigbiorstw w zakresie efektywnosci
energetycznej oraz OZE”.

Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z realizacjg zadan statutowych
wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska.

Realizacja procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych zwigzanych z dziataniami
info - promo, w tym przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, przeprowadzenie procedury
wyboru wykonawcy, monitorowanie oraz rozliczanie uméw z wykonawcami w tym zakresie.
Prowadzenie i redagowanie oraz aktualizacja strony internetowej, a takze stron dotyczacych
dzialalnosci WFOSIGW w Zielonej Gérze w mediach spoteczno$ciowych (Facebook Fanpage,
Twitter).

Obsiuga Portalu beneficjenta w zakresie komunikatéw oraz plikéw do pobrania.

Tworzenie szablonéw dokumentéw — we wspdtpracy z pozostalymi dziatami - dbanie o
zachowanie spojnosci identyfikacji wizualnej, zarowno dla programéw realizowanych przez
fundusz jak i dziatalnosci statutowe;.

Tworzenie, wdrazanie oraz realizacja strategii wizerunkowej Funduszu (m.in. logotypy, papier
firmowy, stopki w e-mail).

Wspdipraca z Wydziatami i Zespolami w Planowaniu, Sprawozdawczoséci oraz wdrozenie,
biezgca aktualizacja i nadzor.

Tworzenie i aktualizacja baz danych mediow i podmiotow korzystajacych z dofinansowan oraz
wspotpracujgcych z Funduszem, budowanie i utrzymywanie statych relacji z dziennikarzami,
wiadzami lokalnymi itd.



10. Przygotowywanie materiatow prasowych na temat dzialalnosci Funduszu.

11. Wydawanie oéwiadczen i publiczne prezentowanie dziatan Funduszu.

12. Udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze
materiaty rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu, dotyczace dziatalnosci
Funduszu oraz reagowanie na krytyke wyrazang w mediach (m.in. sprostowania).

13. Promowanie, planowanie, opracowywanie i koordynacja projektéw kampanii informacyjno-
promocyjnych wiasnych oraz wspdlnie realizowanych z jednostkami zewnetrznymi m.in.
Ministerstwem Klimatu i Srodowiska, NFOSIGW, wojewodzkimi Funduszami ochrony
Srodowiska i gospodarki wodnej,

14. Przygotowywanie spotkan Zarzadu i przedstawicieli Funduszu, w tym tworzenie dokumentagji
fotograficznej z ich przebiegu.

15. Wspotredagowanie | zamieszczanie materiatow na strony internetowej Funduszu.

16. Prowadzenie profili spofecznosciowych.

17. Przygotowywanie prezentacji medialnych.

18. Organizacja konferencji prasowych, briefingéw, imprez firmowych jak rdwniez udziatu Funduszu
w targach branzowych.

19. Obsiuga imprez wiasnych Funduszu oraz wszelkich imprez zewnetrznych, w ktorych
uczestniczy Fundusz.

20. Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji wytworzonej przez Zespét wedtug
ustalonego terminarza na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

21. Pefnienie zastgpstwa w czasie nieobecnodci innego pracownika w Zespole zgodnie
z obowigzujaca w Funduszu tabelg zastepstw.

22. Wykonywanie innych prac zleconych przez czionkéw Zarzadu Funduszu i Dyrektora Biura.

VI. Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie nastepujacych dokumentow:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum Vita.

Kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Klauzule informacyjne (RODO) z o$wiadczeniem - do pobrania.

S

VI. Przebieg rekrutacii:

W przypadku wytonienia kandydatéw do zatrudnienia na podstawie weryfikacji ztozonych dokumentéw,
na stronie www. BIP Funduszu w zakladce ,Oferty pracy” oraz w gablocie informacyjnej zostanie
zamieszczona informacja okre$lajaca dalsze postgpowanie tj. wskazanie terminu i miejsca rozmow
kwalifikacyjnych os6b zakwalifikowanych.

Komisja kwalifikacyjna zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania w przypadku nie
spefnienia warunkow

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
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Zielona Gora; 31.01.2023 .
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