WOJEWODZKI FUNDUSZ OCHRONY SRODOWISKA
I GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH
Al Ks. Jerzego Popieluszki 41, 25-155 Kielce

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

REFERENT
W DZIALE ADMINISTRACYJNO - INWESTYCYJNYM

. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze.

- dobra znajomo$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i pakietu MS Office.
- minimum trzyletni okres zatrudnienia w administracji pafistwowej.

. Wymagania dodatkowe:

- umiejgtnos¢ pracy w zespole;

- rzetelnos¢, sumienno$¢ oraz odpowiedzialno$é za wykonang prace;

- umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania spraw problemowych;
- samodzielno$¢ w organizacji wlasnej pracy, komunikatywnosé;

- umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

- dbatos¢ o poszerzanie i uaktualnianie wiasnej wiedzy;

- mile widziane do$wiadczenie w pracy zwigzanej z obstuga sekretariatu.

. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- biezgey i staly kontakt z beneficjentem w sprawach dotyczacych wnioskow i umow;

- uzupelnianie informatycznej bazy danych wnioskow i uméw, funkcjonujacej w Funduszu;

- rejestrowanie wnioskow o dofinansowanie oraz wprowadzanie w tym zakresie danych
do Systemu Zarzadzania Prolan iASF;

- udziat w pracach dot. analiz, sprawozdan, kontroli, organizacji pracy;

- udzielanie wstgpnych informacji interesantom Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w Kielcach;

- prowadzenie Sekretariatu / prowadzenie Biura Obstugi;

- obstuga sali konferencyjnej i spotkan;

- nadzor nad materiatami biurowymi i $rodkami czystosci;

- prowadzenie ewidencji usterek budynku WFOSiGW w Kielcach:

- dbanie o pozytywny wizerunek firmy;

- przygotowanie dokumentacji zwiazanej z wyjazdami pracownikéw firm;

- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

- przygotowanie dokumentacji do Archiwum zaktadowego;

- wykonywanie innych czynnosci biurowych zgodnie ze wskazéwkami Zarzadu.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- zyciorys (CV);

- kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztaltcenie;

- kwestionariusz osobowy;

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelione umyslnie;

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie na potrzeby
niezbedne do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z art. 13 Ogélnego Rozporzadzenia
0 Ochronie Danych Osobowych 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.;



- inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Al Ks. Jerzego Popictuszki 41,
25-155 Kielce w Biurze Obstugi lub za posrednictwem poczty na adres Funduszu z doplsklem.
rekrutacja na stanowisko: REFERENT W DZIALE ADMINISTRACYJNO -
INWESTYCYJNYM.

6. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 lutego 2019 r. do godz. 153, Aplikacje, ktore
wptyng do Funduszu po ww. terminie nie beda rozpatrywane.



