Ogloszenie nr WFOS-110-1/(12/2019) z dnia 26 czerwca 2019r.

Wojewo6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdansku

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowiska
REFERENTA

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Glowny obszar dzialania: obsluga formalno-administracyjna wnioskow i uméw o dofinansowanie
ze srodkéw WFOSIGW w Gdansku, obstuga klienta indywidualnego w ramach Programu Priorytetowego
Czyste Powietrze

PODSTAWOWY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1.

Udziat w realizacji czynnos$ci o charakterze formalno-administracyjnym w ramach Programu Priorytetowego

Czyste Powietrze, w tym w szczegdlnosci:

—  udzielanie informacji o Programie i obstuga os6b zainteresowanych Programem,

—  rejestrowanie wpltywajacych wnioskow,

— dokonywanie weryfikacji formalnej wptywajacych wnioskow,

—  przygotowywanie pism informujacych o warunkach dofinansowania,

—  przygotowywanie projektu umowy o dofinansowanie/aneksu do umowy,

—  weryfikacja dokumentow wplywajacych na etapie rozliczenia umow,

— archiwizacja dokumentow.

Udzial w prowadzeniu Punktu Informacyjnego i Kancelarii WFOSiGW w Gdansku, w tym w szczegdlnosci:

—  udzielanie informacji o dziatalnosci WFOSiGW w Gdansku, realizowanych programach, konkursach,
naborach wnioskow oraz o zasadach udzielania dofinansowania,

—  przyjmowanie wptywajacej korespondenc;ji,

—  kierowanie interesantéw do wlasciwych komorek organizacyjnych,

—  biezaca dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych.

Udziat w dzialaniach w zakresie formalno-administracyjnej obstugi wnioskow oraz umow
o dofinansowanie ze $rodkéw WFOSIGW w Gdansku, w tym w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie 1 wstepna weryfikacja formalna oraz rachunkowa wptywajacych wnioskow
o dofinansowanie,
b) wprowadzanie danych i informacji do systemu informatycznego, m.in. w zakresie:
— wplywajacych wnioskdéw o dofinansowanie,
kwalifikacji wnioskow o dofinansowanie,
sporzadzania umoéw o dofinansowanie,
— rozliczania zawartych uméw o dofinansowanie,
c) dokonywanie kontroli poprawnosci i kompletno$ci dokumentow:
— dotyczacych wptywajacych wnioskdéw o dofinansowanie,
— zlozonych na etapie sporzadzenia umowy o dofinansowanie,
— dotyczacych rozliczania uméw o dofinansowanie,
d) sporzadzanie uméw o dofinansowanie i anekséw do umow,
e) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z obowiazujacej Procedury obiegu dokumentow
w WFOSIiGW w Gdansku i innych regulacji wewnetrznych.
Udziat w realizacji obowigzkow sprawozdawczych.
Obstuga informatyczna wykonywanych czynnosci, w tym w szczegdlno$ci obstuga Zintegrowanego Systemu
Informatycznego oraz Portalu Beneficjenta (Program Czyste Powietrze).

WYMAGANIA

wyksztatcenie:  preferowane  wyksztalcenie wyzsze 0  kierunku/specjalizacji:  ekonomicznej,
administracyjnej, ogdlnoustrojowej, prawnej lub ochrony srodowiska,

doswiadczenie zawodowe: preferowane co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w pracy na
stanowiskach administracyjno-biurowych,

preferowane do$wiadczenie zawodowe w obstudze klientow indywidualnych,

umiejetnos¢ analizy i weryfikacji wptywajacych dokumentow pod katem spetniania wymogow formalnych,
wynikajacych z obowiazujacych procedur i instrukcji,

znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office).



Predyspozycje osobowe

— rzetelnos¢, doktadno$¢ i odpowiedzialnos$¢ za powierzone zadania,
—  komunikatywno$é¢,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— umiej¢tnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej,

— samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

—  kreatywnos$¢ w rozwigzywaniu problemow,

— umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

— otwarto$¢ na podejmowanie nowych wyzwan zawodowych,

— wysoka kultura osobista.

WYMAGANIA DODATKOWE/POZADANE
— doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi kredytow udzielanych osobom fizycznym,
— wiedza z zakresu dziatania jednostek finansoéw publicznych,
— ogo6lna wiedza z zakresu finansoéw

WYMAGANE DOKUMENTY

Prosimy o przedtozenie nast¢pujacych dokumentow:

—  list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy (wzér do pobrania na stronie internetowej WFOSIGW w Gdansku),

—  zyciorys zawodowy (CV),

—  kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty),

—  kserokopie dokumentow poswiadczajacych ukonczone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia,

— podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie i na czas
niezbedny do realizacji procesu rekrutacji, o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
WFOSIGW w Gdarnsku moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,
w zakresie i na czas niezbedny do celow rekrutacji”,

— 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 pézn.zm.)”.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko REFERENTA -
w ramach ogloszenia nr WFOS-110-1/(12/2019) z dnia 26 czerwca 2019r.” nalezy sktada¢ w Kancelarii
Funduszu, od poniedziatku do pigtku, w godz. 8%-16% lub przestaé za posérednictwem poczty na adres: 80-861
Gdansk, ul. Rybaki Gorne 8.

Termin skladania ofert uptywa z dniem 10 lipca 2019 roku o godz. 16%. Za date doreczenia uznaje sie date
wplywu oferty do siedziby WFOSIGW w Gdansku.

WAZNE INFORMACJE

— oferty dostarczone po terminie ustalonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane,

— dokumenty niekompletne lub posiadajace wade nie podlegaja uzupemieniu lub poprawieniu,

— lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie WFOSIGW
w Gdansku,

— kandydaci, ktorzy spetili wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomieni
o dalszych czynnosciach zwigzanych z naborem,

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

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

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

UWAGA

Nabér kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy w Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Gdansku odbywa si¢ zgodnie z art. 400 m ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo
ochrony $rodowiska Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 799 z p6zn.zm.)”.
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