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Ogloszenie nr WFOS-110-1/(4/2022) z dnia 19 lipca 2022 r.
Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdansku
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko

REFERENTA W DZIALE ADMINISTRACYJNYM

Gléwny obszar dzialania: obsluga Sekretariatu WFOSiGW w Gdansku

I. PODSTAWOWY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Zapewnienie prawidlowego i sprawnego funkcjonowania Sekretariatu WFOSIGW w Gdansku, przeptywu
korespondencji i informacji do odpowiednich komoérek organizacyjnych, w tym w szczegolnosci:

2.

3.

prowadzenie ewidencji korespondencji, zgodnie z obowiazujacymi w WFOSIGW w Gdansku procedurami,
przygotowywanie korespondenciji do dekretacji przez Zarzad WFOSiGW w Gdansku oraz przekazywanie
do wlasciwych komorek organizacyjnych,
przygotowywanie korespondenciji do podpisu Zarzadu WFOSiGW w Gdansku oraz dokonywanie wysytki
podpisanych dokumentow,
prowadzenie terminarza spotkan cztonkéw Zarzadu WFOSiGW w Gdansku,
przygotowywanie i obstuga organizacyjna konferencji i spotkan stuzbowych cztonkdéw Zarzadu,
udzielanie ogolnych informacji 0 dziatalnosci WFOSIGW w Gdansku oraz zasadach udzielania
dofinansowania ze srodkéw WFOSIGW w Gdansku,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw WFOSIGW w Gdansku,
redagowanie krotkich pism i notatek,
bezposrednie i telefoniczne kontakty z interesantami Funduszu, kierowanie interesantéw do wiasciwych
komorek organizacyjnych,
udzielanie ogolnych informacji o dziatalnosci WFOSIGW w Gdansku, prowadzonych konkursach,
naborach wnioskow oraz o zasadach udzielania dofinansowania,
Obstuga informatyczna wykonywanych czynnosci, w tym w szczegdlnosci obsluga Zintegrowanego
Systemu Informatycznego, Portalu Beneficjenta, platformy ePUAP,

Analiza i weryfikacja wptywajacych dokumentow.

1. WYMAGANIA KONIECZNE

Co najmniej roczny staz na stanowisku sekretarki(rza)/asystentki(ta),
wyksztalcenie minimum $rednie,
znajomos$¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych, w tym biegta obstuga pakietu MS Office.

Predyspozycje osobowe

rzetelno$¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,
umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wlasnej,
samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

kreatywno$¢ w rozwigzywaniu problemow,

komunikatywno$¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

otwartos¢ na podejmowanie nowych wyzwan zawodowych,
wysoka kultura osobista.

WYMAGANIA DODATKOWE/MILE WIDZIANE

wyksztatcenie wyzsze,
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— dos$wiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych,
— umiej¢tnosé przygotowywania i redagowania pism urzgdowych oraz notatek stuzbowych.

I1l. OFERUJEMY

— stabilne zatrudnienie, w ramach umowy o prace,

— mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i szkolen zawodowych,

— dobrg atmosfer¢ pracy w mlodym, kreatywnym i przyjaznym zespole,

— praca w ciekawej, rozwijajacej si¢ instytucji i dziedzinie - ochrony $rodowiska,

— praca w instytucji, ktorej dziatania majg bezposredni i istotny wptyw na poprawe stanu §rodowiska w regionie
pomorskim,

— dodatkowy pakiet medyczny,

— fundusz socjalny (m.in. wczasy ,,pod grusza”, doptata do wypoczynku dla dzieci),

— bardzo dobre warunki pracy.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. Prosimy o przedlozenie nastgpujacych dokumentow:

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy (wzor do pobrania na stronie internetowej WFOSiGW w Gdansku),

— zyciorys zawodowy (CV),

— 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 2021 r. poz. 1973 z p6zn.zm..) ",

— podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Informacjq o prawach Kandydata do pracy w zakresie
przetwarzania danych osobowych w ramach naboru na wolne stanowisko pracy (wyrazeniu zgody);
prosze o wybdr jednej z dwoch wersji o§wiadczenia/informacji (wg wzoru zamieszczonego na stronie
internetowej WFOSIGW w Gdansku).

Dodatkowo (opcjonalnie):
— mile widziane kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, referencje.

2. W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich thumaczenie na jezyk
polski.

3. Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
ww. dokumentéw i o§wiadczen. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore
zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnore¢cznie podpisane o$Swiadczenia.

V. PROCES REKRUTACJI

1. Planowane sg nast¢pujace metody/techniki naboru:
— weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,
— analiza aplikacji pod wzgledem speiniania ogdétu wymagan okreslonych w ogloszeniu istotnych
dla stanowiska, na ktoére odbywa si¢ niniejszy nabor,
— sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci podczas rozmowy rekrutacyjne;.
2. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne (konieczne) zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomione
o dalszych czynnosciach zwiazanych z naborem.

V1. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Termin skladania ofert uptywa z dniem 2 sierpnia 2022 r. o godz. 16%.
Za date dorgczenia uznaje si¢ date wptywu oferty do siedziby WFOSIGW w Gdansku.
2. Mozliwe formy zlozenia oferty:
— w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko Referenta — w ramach ogtoszenia
nr WFOS-110-1/(4/2022) z dnia 19 lipca 2022 r.”:
e za posrednictwem poczty na adres WFOSiGW w Gdansku: ul. Rybaki Gorne 8, 80-861 Gdansk,
lub
e bezposrednio w kancelarii WFOSiGW w Gdansku od poniedziatku do piatku w godzinach 8% — 16%,
lub
— za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacja@wfos.gdansk.pl, z tytutem: ,,Oferta
zatrudnienia na stanowisko Referenta — w ramach ogloszenia nr WFOS-110-1/(4/2022) z dnia
z dnia 19 lipca 2022 r.”
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VII. DOSTEPNOSC

1.

Fundusz jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, narodowos¢, pochodzenie etniczne, orientacj¢ seksualng, przekonania polityczne
i wyznanie religijne, ani ze wzgledu na przynalezno$¢ zwigzkowa czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniong.

Do skfadania ofert zachecamy rowniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami. Szczegdlne potrzeby mozna
zgltaszaé na etapie sktadania dokumentow. Dostosowujemy materialy uzywane podczas naboru do potrzeb
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami (np. wicksza czcionka w materiatach drukowanych).

W $wietle obowiagzujacych przepisow o réwnym dostepie do zatrudnienia, osoby ze szczegdlnymi potrzebami
nie moga korzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

VIIl. WAZNE INFORMACJE

1.

w

Nabor kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Wojewoddzkim Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdansku odbywa si¢ zgodnie z art. 400m ustawy z dnia 27 kwietnia
2001r. Prawo ochrony $rodowiska (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1973 z p6zn.zm.).

Oferty dostarczone po terminie ustalonym w ogloszeniu nie bgda rozpatrywane.

Dokumenty niekompletne lub posiadajace wade nie podlegaja uzupehieniu lub poprawieniu.

Lista kandydatow speiiajacych wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie WFOSIGW w Gdansku.
Informacja o ostatecznych wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie WFOSiGW w Gdansku.

Fundusz zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.

Data publikacji: 19 lipca 2022 roku
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