Ogtoszenie 02/19

Prezesa Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Zielonej Gorze z dnia 29 marca 2019 roku

Na podstawie art.400m. w zwiazku z art. 400j. ust. 6., ustawy Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. 2018r.
poz. 799 ze zm.) zgodnie z Zarzadzeniem nr 02/19 z dnia 29 marca 2019 roky, WFOSIGW oglasza
nabor pracownika ds. obstugi Programu priorytetowego ,,Czyste powietrze” realizowanego przez
Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze.

Przewidywane zatrudnienie: 1 osoba.
Termin sktadania wnioskow: do godziny 15,00 w dniu 12 kwietnia 2019 .
Miejsce sktadania wnioskow: Sekretariat WOJewodzklego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w Zielonej Gorze, ul. Miodowa 11.

Sposob skiadania oferty:  Oferty nalezy ztozy¢ w zamkniete]j kopercie - oscbiscie lub wystac

przesylka pocztowa (w takim przypadku przesytka musi dotrze¢ do
WFOSIGW w Zielonej Gorze najpdzniej do uptywu terminu sktadania
wnioskaw). Na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,Konkurs - Program Czyste

powietrze™.
Osoba uprawniona _
do kontaktow: Kierownik Wydziatu Ekspertyz Ekonomiczno — Inzynierskich Pan Marcin
Kostrzewa tel. 68 41969 11.
Migjsce Pracy: WFOSIGW w Zielonej Gorze, ul. Miodowa 11
Stanowisko: oracownik ds. obstugi Programu priorytetowego ,Czyste powietrze”
Wymiar czasu pracy: caty etat.
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Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie srednie

Znajomosc obstugi komputerdw, obstugi sprzetu biurowego,

Prawo jazdy kat. B z do$wiadczeniem prowadzenia samochodow osobowych
Niekarainos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

Wymagania dodatkowe:

. Znajomo$¢ podstaw ustaw. ustawa o ochronie danych osobowych, RODO, Prawo ochrony

srodowiska, Kodeks pracy, ustawa o finansach publicznych,
Znajomosé zasad prowadzenia spraw administracyjno-biurowych.
Staz pracy na podobnym stanowisku 1 rok

. Dodatkowe atuty:

Znajomosé zasad finansowania inwestycji z zakresu ochrony Srodowiska.
Znajomosé zasad udzielania pomocy finansowe] z bezzwrotnych zrodet Unii Europejskiej,
Znajomost jezyka angielskiego lub niemieckiego.

. Zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku:

Zakres zadan | obowiazkow na stanowisku:

Obstuga dziafari dotyczacych Programu Priorytetowego Czyste powietrze realizowanego przez
WFOSIGW w Zielonej Gorze, w tym w szczegdlnosci:



udzielanie informacji interesantom Funduszu,

wspolpraca z klientami indywidualnymi Funduszu w zakresie wdrazania ww. Programu,

kierowanie interesantéw Funduszu do wiasciwych komorek organizacyjnych,

przyjmowanie wnioskow sktadanych w ramach programu ,Czyste powietrze”,

prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskow,

nrzyjmowanie i rozdziat korespondenci, przesylek oraz dokumentow zewngtrznych dotyczacych
programu ,Czyste powietrze” pracownikom ocbstugujacym beneficientéw programu ,Czyste
powietrze”,

rejestracja korespondencii zgodnie z rzeczowym wykazem ak,

nrzygotowywanie oraz powielanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu,

pomoc w ocenie projektow z wykorzystaniem procedur Funduszu oraz narzedzi informatycznych,
gromadzenie dokumentacii dotyczacej Programu oraz przygotowanie dokumentacii do archiwizacj,
prowadzenie statystyki w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy,
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2. Dbalosé o dobre imie i prestiz firmy, jej mienie i migjsce pracy, rzeteine i efektywne wykonywanie
obowigzkow.

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

4. Prowadzenie z nalezytg staranno$cia, rzeczowym wykazem akt i instrukcig kancelaryjng
dokumentaciji zwigzanej z zakresem cbowigzkow.

5. Peknienie zastgpstwa na stanowisku pracy wyznaczonym przez przeiozonego.

6. Samoksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych celem wprowadzania innowacji w pracy.
7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez prze%oionycﬁ.

Vi. Przebieg rekrutacji:

W przypadku wylonienia kandydatow do zatrudnienia na podstawie weryfikacji zlozonych dokumentow,
na stronie BIP Funduszu oraz w gablocie informacyinej zostanie zamieszczena informacia okreslajaca
daisze postepowanie tj. wskazanie terminu | miejsca rozméw kwalifikacyjnych.

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 I lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzanieimn danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).
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