Ogtoszenie nr 3 zdnia 10.09.2021 .
Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko Mt ODSZEGO SPECJALISTY (1 etat)

Forma zatrudnienia: umowa o prace

GLOWNY OBSZAR DZIAEANIA

Obstuga Biura Funduszu, sekretariatu.
PODSTAWOWY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

e administracyjno-organizacyjna obstuga Biura Funduszu/sekretariatu;

e zapewnienie obiegu dokumentéw oraz przeptywu informacj;

e wysytanie oraz odbieranie poczty i przesytek kurierskich;

o odbieranie potgczen przychodzacych;,

o tworzenie zestawier i rejestrow, w tym rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzacey;

e bezposredni kontakt z klientem;

o redagowanie oraz publikowanie komunikatéw wewnetrznych;

o obstuga klientéw i gosci podczas ich wizyt w siedzibie firmy oraz telefoniczna;

e  zarzadzanie dostawami materiatow biurowych: przygotowanie i sktadanie zamdwien, kontakty z
dostawcami i innymi jednostkami wspétpracujgcymi;

e udzielanie informacji w ramach Programu Priorytetowego Czyste Powietrze oraz Moja Woda.

WYMAGANIA KONIECZNE

e wyksztafcenie wyzsze;

e minimum 2- letni staz pracy;

o biegta obstuga pakietu Office;

e umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych: centrali telefonicznej, kserokopiarki;
e wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ oraz odpornosé na stres;

e punktualnos¢ i poczucie zawodowej odpowiedzialnosci;

e bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

e Znajomoscé programow priorytetowych: Czyste Powietrze i Moja Woda;

o Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.

WYMAGANIA DODATKOWE (POZADANE)

o wiedza z zakresu dziatalnosci WFOSIGW w Olsztynie,
e znajomosé specyfiki dziatania jednostek sektora finanséw publicznych.



WYMAGANE DOKUMENTY
Prosimy o przedtozenie nastepujacych dokumentdw:

e list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wzdr do pobrania na stronie internetowej WFOSIGW w Olsztynie),

e Zyciorys zawodowy (CV),

o kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia szkoty wyzszej),

o kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych ukoriczone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia,

e podpisane o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie i na
czas niezbedny do realizacji procesu rekrutacji, 0 nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie przez WFOSIGW w Olsztynie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, w zakresie i na czas niezbedny do celéw rekrutacji’,

e podpisane o$wiadczenie o nastepujgcej tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami art. 400 m ustawy

z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1396 ze zm.)".

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia na stanowisko mtodszego specjalisty —
w ramach ogtoszenia nr 3 z dnia 10.09.2021 r." nalezy sktadac w Sekretariacie Funduszu, od poniedziatku do
pigtku, w godz. 7.30-15.30 lub przestaé za posrednictwem poczty na adres: 10-026 Olsztyn, ul. Sw. Barbary 9.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 24 wrze$nia 2021 roku o godz. 15.30. Za date doreczenia uznaje sie
date wptywu oferty do siedziby WFOSIGW w Olsztyn.

WAZNE INFORMACJE

« oferty dostarczone po terminie ustalonym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane,

o dokumenty niekompletne lub posiadajgce wade nie podlegajg uzupetnieniu lub poprawieniu,

o lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie WFOSIGW w
Olsztynie,

o kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomieni o
dalszych czynnosciach zwigzanych z naborem,

 informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w ciggu 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub po zakoriczenia naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie dojdzie do
zatrudnienia zadnego kandydata,

e po uptywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru, dokumenty
kandydatow odrzuconych nalezy osobiscie odebraé w siedzibie WFOSIGW w Olsztynie, w przeciwnym
razie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,

e Fundusz zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.

UWAGA

Nabdr kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy w Wojewddzkim Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie odbywa sie zgodnie z art. 400 m ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r
Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1396 ze zm.)



