Ogloszenie nr WFOS-110-1/(5/2017) z dnia 28 wrzesnia 2017r.

Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdansku

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
STAZYSTY

Ilosé¢ wolnych stanowisk: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prace

PODSTAWOWY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1.

Prowadzenie Punktu Informacyjnego i Kancelarii WFOSiGW w Gdansku, w tym m.in.:

—  pierwszy kontakt z go$émi i interesantami Biura Funduszu,

—  kierowanie interesantéw do wiasciwych komorek organizacyjnych,

—  udzielanie ogolnych informacji o dziatalnosci WFOSiGW w Gdansku, prowadzonych konkursach,
naborach wnioskoéw oraz o zasadach udzielania dofinansowania,

—  obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

—  prowadzenie biblioteki — zbioru publikacji i czasopism z zakresu ochrony $rodowiska,

—  biezaca dystrybucja materiatdéw informacyjno-promocyjnych,

— udziat w przygotowywaniu i obstudze organizacyjnej konferencji i spotkan z beneficjentami Funduszu.

Udziat w prowadzeniu Sekretariatu Zarzadu WFOSiGW w Gdansku, w tym m.in. udziat w:

— ewidencjonowaniu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

—  przygotowywaniu korespondencji do dekretacji, a nastgpnie przekazywaniu zadekretowanej
korespondencji do whasciwych komorek organizacyjnych,

—  przygotowywaniu korespondencji do podpisu Zarzadu oraz dokonywaniu wysytki podpisanych
dokumentow,

—  przygotowywaniu i obstudze organizacyjnej spotkan stuzbowych cztonkéw Zarzadu,

—  prowadzeniu elektronicznej skrzynki podawczej Funduszu.

Obstuga Zintegrowanego Systemu Informatycznego w zakresie wykonywanych czynnosci.

WYMAGANIA KONIECZNE

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

co najmniej 3-letnie do§wiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych,
znajomosc¢ jezyka angielskiego - w stopniu komunikatywnym,

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office),

Predyspozycje osobowe:

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

rzetelno$¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,
kreatywno$¢ w rozwigzywaniu problemow,
elastycznos$c¢ i otwarto$¢ na nowe wyzwania,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

WYMAGANIA DODATKOWE (POZADANE)

doswiadczenie zawodowe W pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych w jednostkach sektora
finanso6w publicznych,

ogolna wiedza o dziatalnosci WFOSIGW w Gdansku,

ogolna znajomos$¢ specyfiki dziatania jednostek sektora finansow publicznych.



WYMAGANE DOKUMENTY

Prosimy o przedtozenie nastgpujacych dokumentow:

—  list motywacyjny,

—  kwestionariusz 0sobowy (wzor do pobrania na stronie internetowej WFOSIGW w Gdansku),

—  zyciorys zawodowy — CV,

—  kserokopie dyploméw ukonczenia szkoty,

—  kserokopie dokumentow po$wiadczajgcych ukonczone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia, referencje,

— podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez WFOS
w Gdansku moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922)”,

— 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 (tj. Dz. U. z 2017r. poz. 519)”.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko Stazysty— w ramach
ogloszenia nr WFOS-110-1/(5/2017) z dnia 28 wrzesnia 2017r.” nalezy sklada¢ w Sekretariacie Funduszu,
od poniedziatku do piagtku, w godz. 8%-16% lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: 80-861 Gdansk,
Rybaki Gorne 8.

Termin skladania ofert uplywa z dniem 18 pazdziernika 2017 roku 0 godz. 16:00.
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 wadg¢ nie podlegaja uzupetnieniu lub poprawieniu,

— lista kandydatow spehniajacych wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.wfosigw-gda.pl) oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie WFOSIGW w Gdansku,

— kandydaci, ktorzy spelili 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 wybranych
kandydatow lub po zakonczeniu 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 sie zgodnie z art. 400 m ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo
ochrony srodowiska Prawo ochrony $rodowiska (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 519).

Data publikacji: 2017-09-28
Data opracowania: 2017-09-28
Opracowato: stanowisko ds. pracowniczych


http://dziennikustaw.gov.pl/DU/2016/922/1
http://www.bip.wfosigw-gda.pl/

