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 niezbgdne:

W

wyksztalcenie wyzsze,
dobra znajomo$¢ prawa z zakresu ochrony srodowiska;
dobra znajomos¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych i pakietu MS Office,

ymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ pracy w zespole;

rzetelnoéé, sumiennosé oraz odpowiedzialno$¢ za wykonang prace;

umiejetnodé analitycznego myslenia i samodzielnego rozwiazywania spraw problemowych;
samodzielno$é w organizacji wiasnej pracy, komunikatywnos¢;

umiejetnoé¢ pracy pod presjg czasu;

dbatos¢ o poszerzanie i uaktualnianie wiasnej wiedzy,

mile widziane do§wiadczenie w pracy zwigzanej z obshugg sekretariatu.

. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezacy i staty kontakt z beneficjentem w sprawach dotyczgcych wnioskow i uméw;
uzupeianie informatycznej bazy danych wnioskéw i uméw, funkcjonujgeej w Funduszu;
rejestrowanie wnioskéw o dofinansowanie oraz wprowadzanie w tym zakresie danych
do Systemu Zarzadzania Prolan_iASF,

udzial w pracach dot. analiz, sprawozdan, kontroli, organizacji pracy;

udzielanie wstepnych informacji interesantom Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Kielcach;

prowadzenie Sekretariatu / prowadzenie Biura Obstugi;

obstuga sali konferencyjne;j i spotka;

nadzor nad materialami biurowymi i §rodkami czystosci;

prowadzenie ewidencji usterek budynku WFOSIGW w Kielcach;

dbanie o pozytywny wizerunek firmy;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wyjazdami pracownikow firm;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

przygotowanie dokumentacji do Archiwum zakiadowego;

wykonywanie innych czynnodci biurowych zgodnie ze wskazowkami Zarzadu.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopia dokumentu po§wiadczajacego wyksztalcenie;

kwestionariusz osobowy;

oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umyslnie;

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



- inne dodatkowe dokumenty po$wiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

5. Wymagane, podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w siedzibie Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Al. Ks. Jerzego
Popietuszki 41, 25-155 Kielce w sekretariacie lub za poérednictwem poczty na adres Funduszu z
dopiskiem: rekrutacja na stanowisko Referent w Dziale Administracyjno - Inwestycyjnym.

6. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 maja 2019 r. do godz. 15%. Aplikacje, ktore
wptyna do Funduszu po ww. terminie nie bgda rozpatrywane.

7. Fundusz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na wolne stanowisko pracy bez podania
przyczyny.
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