Nabdr na stanowiska w WFOSiGW

Wojewodzki Fundusz

Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Krakowie
ul. Kanonicza 12

31-002 Krakdw

KP.111.18.2023
znak postgpowania (znak sprawy)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Nr 18-2023

Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie oglasza nabér
kandydatow na wolne stanowisko pracy: Specjalista w Zespole Kancelaryjnym w
wymiarze: 1 osoba — 1 etat. Miejsce wykonywania pracy — Krakow.

. Wymagania:
1. Wymagania obligatoryjne:
1.1. Wyksztalcenie: wyzsze.
1.2. Obligatoryjne wymagane uprawnienia: nie wymagane.
1.3. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej piecioletnie doSwiadczenie w obstudze
administracyjnej i kancelaryjno-biurowej oraz doswiadczenie publicystyczne.
1.4. Wymagane umiejetnosci zawodowe:

« znajomos¢ ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy o finansach publicznych,
ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych wraz z
przepisami wykonawczymi, znajomos¢ przepisow dotyczacych organizacji
administracji publicznej w wojewtdztwie oraz prawa prasowego;

+ bieglosc przygotowywania i redagowania pism urzedowych oraz notatek stuzbowych,
znajomosé instrukeji kancelaryjnej i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

* umiejetnos¢ obstugi klienta oraz umiejetnos¢ sprawnej komunikacji (w tym
prowadzenia rozmow telefonicznych);
umiejetnosc obstugi technicznych urzadzen biurowych;
umiejetnosc prowadzenia ewidencji i rejestrow (np. pieczeci urzedowych) zgodnie z
przepisami prawa;
znajomosc zasad obiegu i przechowywania dokumentow;
doswiadczenie w zakresie archiwizacji dokumentow;
opracowanie tekstow do periodyku Funduszu z uwzglednieniem tresci publikowanych
w portalach obcojezycznych.

1.5. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, rzetelnosc, dokladnose, wysoka
kultura osobista, umiejetnosé pracy pod presja czasu.

2. Wymagania fakultatywne — mile widziane:

2.1. znajomosé zasad finansowania zadan ze srodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie;

2.2. prawo jazdy kategorii B,

2.3. znajomosc elektronicznego obiegu dokumentow, ze szczegolnym uwzglednieniem
systemu EZD (np. EZD-PUW, EZD-RP);

2.4. znajomosc przepisow zwigzanych z ochrona danych osobowych;

2.5. znajomosé przepisow zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscia.


https://suloszowa.pl/nabor-na-stanowiska-w-wfosigw/

Il. Gtéwne obowiazki na stanowisku pracy:
Zadania:

1) w zakresie biezacej obstugi w szczegdlnosci:

+ obstuga sekretariatu oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z
obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjng;

» prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem publikacji periodycznych |
ksigzkowych na potrzeby Funduszu;

¢ pomoc w archiwum zaktadowym;

* opracowanie i aktualizacja dokumentacji rejestracyjnej periodyku Funduszu;

« opracowanie projektu uktadu graficznego i tematycznego wydawnictwa;

» opracowanie tekstow do periodyku Funduszu z uwzglednieniem tresci
publikowanych w portalach obcojezycznych;

* wspolpraca z grafikami oraz drukarniami w zakresie dziatan promocyjnych i
reklamowych, w szczegdlnosci w opracowaniu i publikacji periodyku Funduszu;

« przygotowanie wstepnych zaloZzen do publikacji okolicznosciowych;

» pomoc techniczna przy realizowaniu kampanii promocyjno-reklamowych;

* pomoc przy realizacji wydarzen organizowanych lub wspotorganizowanych przez
Fundusz.

2) w zakresie obstugi logistycznej w szczegdlnosci:

* obstuga administracyjna siedziby Wojewodzkiego Funduszu;

* zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach Wojewodzkiego
Funduszu.

lll. Zgtoszenie nastepuje poprzez zlozenie nastepujacych dokumentéw aplikacyjnych:

a)
b)
c)

d)
e)

f

g)
h)

)

listu motywacyjnego,

Zyciorysu zawodowego (CV);

wypelnionego kwestionariusza osobowego kandydata (dostepny na stronie
podmiotowej BIP Wojewodzkiego Funduszu);

kserokopii dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;

kserokopii $wiadeclw pracy (a w przypadku pracy aklualnie wykonywanej -
zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia);

kserokopii dokumentdw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,
kwalifikacje, odbyte kursy i szkolenia;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (dostepne na stronie podmiotowej BIP
Wojewddzkiego Funduszu);

oswiadczenie do rekrutacii biezgcej (dostgepne na stronie podmiotowej BIP
Wojewddzkiego Funduszu);

podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dla osob kandydatow do pracy
{dostepna na stronie podmiotowej BIP Wojewddzkiego Funduszu);

inne dokumenty mogace mie¢ wplyw na ocene dokumentacji aplikacyjnej.



IV. Termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie - w siedzibie Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie, ul. Kanonicza 12, parter
w terminie:

do 25.09.2023 r. do godziny 15:30 (decyduje data wplywu do siedziby
Wojewodzkiego Funduszu)

lub przestaé¢ za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. lub innego operatora pocztowego pod
warunkiem, ze dokumenty wplyna do siedziby WFOSIGW w terminie:

do 25.09.2023 r. do godziny 15:30 (decyduje data wplywu do siedziby
Wojewodzkiego Funduszu).

Koperta musi zawiera¢ adnotacje: ,,Dokumentacja aplikacyjna na wolne stanowisko
pracy: KP.111.18.2023, Specjalista — KAN — Krakéw — Imie i Nazwisko".

V. Nabdr prowadzony jest zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa Zarzgdu Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej w Krakowie nr 3-2018 z dnia 01 pazdziernika 2018
r. w sprawie zatrudniania pracownikow w biurze Wojewodzkiege Funduszu Ochrony
Srodowiska | Gospodarki Wodnej w Krakowie.

MNabor obejmuje:
* rozmowe kwalifikacyjng.

VI. Wojewddzki Fundusz oferuje:

wynagrodzenie zasadnicze od 4300,00 zt plus dodatek stazowy;
mozliwosc uzyskania premii uznaniowej kwartalnej, nagrody rocznej;
w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: dofinansowanie do karty
MultiSport, dofinansowanie do weczasdéw ,wczasy pod gruszg”', paczka mikotajowa dla
dziecka;

+ dostep do prywatnej opieki medycznej, ubezpieczenia grupowego na 2ycie;
mozliwosc awansu (poziomy, pionowy);
dostep do szkolen.

Informacja dodatkowa:
dokumenty aplikacyjne przestane drogg elekironiczng (poczty elektroniczng) nie beds rozpatrywanes.

fdokument podpisany podpisem elektronicznym/
dr Kazimierz Koprowski

Prezes Zarzadu
Wojewddzkiego Funduszu Ochrany Srodowiska
i Gospodarki Wodne w Krakowie



Wojewodzki Fundusz

Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Krakowie
ul. Kanonicza 12

31-002 Krakow

KP.111.17.2023

nak postepowania (znak sprawy)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
MNr 17-2023

Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie oglasza nabér
kandydatéw na wolne stanowisko pracy Referent/Specjalista (w =zaleznosci od
doswiadczenia): w Zespole Rozliczenn Klienta Indywidualnego w wymiarze: 4 osoby —
4 etaty. Miejsce wykonywania pracy — Krakow.

I
1.

Wymagania obligatoryjne:

1.1. Wyksztatcenie: wyzsze (licencjat, inzynier lub magister);
1.2. Obligatoryjne wymagane uprawnienia: nie wymagane;
1.3. Doswiadczenie zawodowe: nie wymagane;

1.4. Wymagane umiejetnosci zawodowe:

. znajomosc Programu Priorytetowego Czyste Powietrze”, ustawy Prawo ochrony
srodowiska;

. znajomosé zasad finansowania zadan ze srodkdw Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie;

. umiejetnos¢ przygotowywania i redagowania pism urzedowych oraz notatek

stuzbowych, znajomos$é instrukcji kancelaryjnej i stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

. umiejetnosc obslugi klienta oraz umiejetnosc sprawnej komunikacji (w tym
prowadzenia rozmow telefonicznych);

1.5. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosc, rzetelnosc, dokladnosc, wysoka
kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnosc pracy z klientem
indywidualnym.

Wymagania fakultatywne — mile widziane:

2.1. Doswiadczenie w zakresie obstugi klienta indywidualnego, w tym obstuga finansowa
(preferowane instrumenty bezzwrotne);

2.2. Doswiadczenie w obstudze administracyjnej i kancelaryjno-biurowej;

2.3. Znajomosc przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych;

2.4. Prawo jazdy kategorii B;

2.5. Mile widziane osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.



Il. Gléwne obowigzki na stanowisku pracy:

Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga klientdw indywidualnych poprzez

realizacje Programu priorytetowego ,,Czyste Powietrze”, w tym m.in.:

a) kompleksowa obstuga wnioskodawecdw,

b) udzielanie informacji i pomocy w wypetnianiu formularzy wnioskéw oraz kompletowaniu
dokumentow niezbednych do otrzymania pomocy finansowej,

c) ocena wnioskéw pod wzgledem merytorycznym i finansowym,

d) prowadzenie rejestrow wnioskow i umow.

lll. Zgtoszenie nastepuje poprzez ztozenie nastepujacych dokumentéw aplikacyjnych:

a) listu motywacyjnego;

b) zyciorysu zawodowego (CV);

c) wypelnionego kwestionariusza osobowego kandydata (dostepny na stronie
podmioctowej BIP Wojewddzkiego Funduszu);

d) kserokopii dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie wyisze;

e) kserokopii Swiadectw pracy (a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej -
zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia);

fl  kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,
kwalifikacje, odbyte kursy i szkolenia;

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (dostepne na stronie podmiotowej BIP
Wojewddzkiego Funduszu);

h) oswiadczenie do rekrutacji bieZzgcej (dostepne na stronie podmiotowej BIP
Wojewodzkiego Funduszu);

i) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dia oséb kandydatéw do pracy
(dostgpna na stronie podmiotowej BIP Wojewddzkiego Funduszu),

§) inne dokumenty moggce miec¢ wplyw na ocene dokumentacji aplikacyjne.

IV. Termin ztozenia dokumentow aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy zloZzyé w zamkniete] kopercie - w siedzibie Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie, ul. Kanonicza 12, parter
w terminie:

do 25.09.2023 r. do godziny 15:30 (decyduje data wplywu do siedziby
Wojewodzkiego Funduszu)

lub przestaé¢ za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. lub innego operatora pocztowego pod
warunkiem, ze dokumenty wplyng do siedziby WFOSIGW w terminie:

do 25.09.2023 r. do godziny 15:30 (decyduje data wplywu do siedziby
Wojewddzkiego Funduszu).

Koperta musi zawiera¢ adnotacje: ,,Dokumentacja aplikacyjna na wolne stanowisko
pracy: KP.111.17.2023, Referent/Specjalista ZRK - Krakow — Imie | Nazwisko".



V. Nabdr prowadzony jest zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska 1| Gospodarki Wodnej w  Krakowie nr 3-2018 z dnia
01 pazdziernika 2018 r. w sprawie zatrudniania pracownikow w biurze Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej w Krakowie.

MNabdr obejmuje:

rozmowe kwalifikacyjna.

VI. Wojewodzki Fundusz oferuje:

Ll
-

wynagrodzenie zasadnicze od 4300,00 zl plus dodatek stazowy;

mozliwosé uzyskania premii uznaniowej kwartalnej, nagrody rocznej;

w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: dofinansowanie do karty
MultiSport, dofinansowanie do wezasow ,wczasy pod grusza”, paczka mikotajowa dla
dziecka;

dostep do prywatnej opieki medycznej, ubezpieczenia grupowego na zycie;
mozliwoscé awansu (poziomy, pionowy);

dostep do szkolen.

Informacja dodatikowa:
dokumenty aplikacyjne przestane drogg eleklroniczng (pocztg elektroniczng) nie beds rozpatrywane.

fdokument podpisany podpisem elektronicznym/
dr Kazimierz Koprowski

Prezes Zarzadu
Wojewddzkiego Funduszu Cchrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Krakowie

Krakéw, dnia 07.09.2023 r.

N o b i r 2
KP.111.18.2023-KAN-0Ogloszenie-o-naborze-1-etat/uslERe
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