Ogloszenie nr WFOS-110-1/(7/2019) z dnia 18 kwietnia 2019r.
Wojewo6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdansku
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowiska
STAZYSTOW"

Niniejsze ogloszenie dotyczy stazu w rozumieniu nabywania umiejetnos$ci praktycznych do wykonywania
pracy poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy, bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca.

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Gdanskim Urzedem Pracy a WFOSiGW
w Gdansku, zgodnie z ktorg przez pierwszych 6 miesiecy stazu, stazysta otrzymuje stypendium ze $rodkow
Urzedu Pracy. Po tym okresie stazysta zostanie zatrudniony przez WFOSiGW w Gdansku na podstawie
umowy o prace, na okres co najmniej 3 miesiecy.

Opis zadan wykonywanych podczas stazu:

1. Wykonywanie prac pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Punktu Informacyjnego i Kancelarii
WFOSIGW w Gdansku, w tym m.in. pomoc przy:
— obstudze (ewidencjonowaniu) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
—  prowadzeniu elektronicznej skrzynki podawczej Funduszu,
— bezposrednich i telefonicznych kontaktach z interesantami Funduszu, w tym obstudze infolinii,
— kierowaniu interesantow do wtasciwych komorek organizacyjnych,
- udzielaniu ogdlnych informacji o dziatalnosci WFOSiGW w Gdansku, prowadzonych konkursach,
naborach wnioskow oraz o zasadach udzielania dofinansowania,
—  prowadzeniu biblioteki — zbioru publikacji i czasopism z zakresu ochrony srodowiska,
— przygotowywaniu i obstudze organizacyjnej konferencji i spotkan z beneficjentami Funduszu.
2. Wykonywanie prac pomocniczych zwigzanych z formalno-administracyjna obstuga wnioskow oraz uméow
o dofinansowanie ze srodkéw WFOSIGW w Gdansku, w tym m.in. udziat w:
— prowadzeniu rejestrow ztozonych wnioskow i zawartych umoéw o dofinansowanie,
— sporzadzaniu korespondencji powiadamiajacej o wynikach kwalifikacji wnioskow,
—  sporzadzaniu raportéw, zestawien,
— archiwizacji dokumentow.
Nauka w zakresie funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Informatycznego i Portalu Beneficjenta.
Zapoznanie si¢ ze Strukturg Organizacyjna oraz Regulaminem organizacyjnym WFOSiGW w Gdansku.
Zapoznanie si¢ z obowiazujacymi w WFOSiGW w Gdansku w procedurami, instrukcjami oraz innymi
dokumentami wewnetrznymi regulujacymi dziatalno$¢ Funduszu, w tym w szczegodlnosci z Procedura obiegu
dokumentéow oraz Normatywami Kancelaryjnymi.
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) Nazwa i kod zawodu zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014r.
w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz.U.
z 2018r., poz.227): Pozostali pracownicy obstugi biurowej, kod: 411090.

WYMAGANIA

—  wyksztalcenie — min. $rednie,

—  poniewaz nabdr odbywa si¢ w ramach umowy zawartej z Gdanskim Urzedem Pracy, osoba zglaszajaca si¢
winna by¢ zarejestrowana jako bezrobotna w tut. Urzedzie Pracy,

—  komunikatywno$¢,

—  rzetelnosc,

— wysoka kultura osobista,

— umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy,

— umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

— aktywne zaangazowanie w powierzone zadania,

—  gotowo$¢ do uczenia si¢ i podejmowania nowych wyzwan zawodowych.

— umiej¢tnoscei obstugi komputera (MS Office).,

WYMAGANE DOKUMENTY

Prosimy o przedtozenie nastgpujacych dokumentow:

—  zyciorys zawodowy (CV),

—  kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty),

—  kserokopie dokumentow poswiadczajgcych ukoniczone kursy, szkolenia,

— podpisane o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie i na czas
niezb¢dny do realizacji procesu rekrutacji, o nastepujace;j tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
WFOSIGW w Gdarnsku moich danych osobowych zawartych w ofercie stazu dla potrzeb naboru,
w zakresie i na czas niezbedny do celow naboru i realizacji stazu”,

— podpisane o$wiadczenie o nastgpujacej 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 2001r. Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 799 z pozn.zm.)”.



TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta w ramach ogloszenia 0 naborze na stanowisko
Stazysty, nr WFOS$-110-1/(7/2019) z dnia 18 kwietnia 2019r.” nalezy sktada¢ w Sekretariacie Funduszu,
od poniedzialku do piatku, w godz. 8%°-16% lub przesta¢ za posérednictwem poczty na adres: 80-861 Gdansk,
ul. Rybaki Goérne 8.

Termin skladania ofert uplywa z dniem 7 maja 2019 roku o godz. 16%. Za date doreczenia uznaje sie date
wplywu oferty do siedziby WFOSiGW w Gdansku.

WAZNE INFORMACIJE

— lista kandydatow speliajacych wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie WFOSiGW
w Gdansku,

— kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne zostana 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 Iub po zakonczenia naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie dojdzie do przyjecia na staz
zadnego kandydata,

—  po uptywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru, dokumenty kandydatow
odrzuconych nalezy osobiscie odebra¢ w siedzibie WFOSIGW w Gdansku, w przeciwnym razie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,

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

UWAGA
Nabor odbywa si¢ zgodnie z art. 400 m ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony $rodowiska Prawo
ochrony $rodowiska (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 799 z p6zn.zm.)”.
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