(% Wrosiow

Ogtoszenie o naborze Nr 11 z dnia 11 grudnia 2024 roku.
Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie
ul. Sw. Barbary 9, 10-026 Olsztyn

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy - mtodszy specijalista ds. administracyjno-
technicznych

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony

pot etatu ( 20 godz. tyqg.)

PODSTAWOWY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

- wykonywanie prac naprawczo-remontowych pomieszczen WFOS i GW w Olsztynie oraz w
pomieszczeniach wynajetych,

- monitorowanie stanu technicznego siedziby Biura oraz infrastruktury, w tym systemow
elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacyjnych, pozarowych i klimatyzaciji,

- zgtaszanie usterek, awarii lub koniecznosci napraw do odpowiednich jednostek
serwisowych, firm zewnetrznych lub administratora budynku — ZBK Il

- nadzér nad terminowoscig przegladow instalacji i skutecznoscig przeprowadzanych napraw
oraz biezgca komunikacja z wykonawcami ustug,

- sporzgdzanie rocznego raportu BDO, GUS,

- weryfikacja zgodnosci faktur z zawartymi umowami, zamowieniami i dokumentacijg
finansowa, w tym opisywanie otrzymanych rachunkow,

- archiwizacja dokumentoéw znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym Funduszu

- lokalizowanie usterek i w przypadku drobniejszych — naprawa,

- prace konserwacyjne,

- asystowanie w wykonywaniu ustug firm zewnetrznych,

- zgtaszanie uszkodzen i napraw wymagajgcych fachowej pomocy,
- dbanie o oswietlenie (np. wymiana zarowek),

- wymiana zamkow w drzwiach,



- dorabianie kluczy,

- transport przedmiotéw wyposazenia, urzgdzen miedzy pomieszczeniami zarobwno w
budynku, jak i wokot niego,

- udziat w przemeblowaniach,

- uzupetnianie stanéw potrzebnych materiatow i narzedzi i zgtaszanie koniecznosci ich
uzupetnienia,

- zarzgdzanie flotg samochodéw stuzbowych, w tym biezgca rejestracja kosztow uzytkowania
pojazddéw, w tym paliwa, napraw, przegladow technicznych oraz ubezpieczen,

- wykonywanie zakupow na potrzeby sekretariatu Funduszu,
- zamawianie srodkow czystosci na potrzeby biura Funduszu,
- udziat w komis;ji ds. likwidacji sSrodkéw trwatych,

- udziat w systemie powiadamiania monitoringu, w tym systemu ppoz.

WYMAGANIA KONIECZNE

- wyksztatcenie minimum zawodowe,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralnos¢,

- stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na tym stanowisku

- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
WYMAGANIA DODATKOWE (POZADANE),

- doswiadczenie w realizacji prac remontowych,

- prawo jazdy kat B

PREDYSPOZYCJE OSOBOWE

- umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole, rzetelnos¢, sumiennos¢, umiejetnosc
efektywnego organizowania czasu pracy na stanowisku, punktualnos¢, doktadnosc,
dyspozycyjnosc¢

- odpowiedzialno$¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace,



WYMAGANE DOKUMENTY
Prosimy o przedtozenie nastepujgcych dokumentow:

« list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany)

kwestionariusz osobowy (wzér do pobrania na stronie internetowej WFOSIGW w

Olsztynie),

zyciorys zawodowy (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie ,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych ukonczone kursy, szkolenia,

podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w

zakresie i na czas niezbedny do realizacji procesu rekrutacji, o nastepujgcej 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 celdéw rekrutacji”,

e podpisane o$wiadczenie o nastepujacej 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

srodowiska (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 54 ze zm.)”.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko mtodszy
specjalista ds. administracyjno-technicznych — w ramach ogtoszenia nr 11 z dnia 11.12.2024
r.” nalezy sktada¢ w Sekretariacie Funduszu, od poniedziatku do pigtku, w godz. 7.30-15.30
lub przestaé za posrednictwem poczty na adres WFOS i GW ul. Sw. Barbary 9, 10-026
Olsztyn.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 25 grudnia 2024 roku o godz. 15.00. Za date
doreczenia uznaje sie date wptywu oferty do siedziby WFOSIGW w Olsztynie.

WAZNE INFORMACJE

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

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

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

« informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w ciggu 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub po zakoinczenia naboru w przypadku, gdy w

jego wyniku nie dojdzie do zatrudnienia zadnego kandydata,

Fundusz zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.

UWAGA Nabor kandydatow 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. z 2019 r. poz.
1396 ze zm.)






