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

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SPECJALISTA
W DZIALE ADMINISTRACYJNO — INWESTYCYJNYM
1 etat

1. Wymagania niezbedne:
- Wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu Prawa Zamowien Publicznych;
- co najmniej 3 lata stazu pracy;
- dobra znajomos¢ prawa z zakresu ochrony srodowiska;
- dobra znajomo$¢ prawa z zakresu zamowien publicznych
- dobra znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos$¢ pracy w zespole;
- rzetelnos$¢, sumiennos$¢ oraz odpowiedzialnos¢ za wykonang prace;
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania spraw problemowych;
- samodzielno$¢ w organizacji wtasnej pracy, komunikatywno$¢;
- umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;
- dbalos¢ o poszerzanie i uaktualnianie wtasnej wiedzy.

3. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- realizacja zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w zakresie biezacego
funkcjonowania Biura Funduszu,

- dokonywanie zakupdéw oraz zamawianie ustug zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie Biura
Funduszu,

- opis dokumentow potwierdzajacych dokonanie zakupu i zamawianych ustug, ocena ich
prawidtowosci 1 zgodnos$ci z prawem

- przygotowywanie umow dotyczacych biezacego funkcjonowania Biura Funduszu;

- uzupelnianie informatycznej bazy danych wnioskow 1 umow, funkcjonujacej w Funduszu;

- udzielanie rzetelnej informacji w zakresie dotyczacym dziatalnosci statutowej i biezacego
funkcjonowania Funduszu;

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

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

- dbanie o pozytywny wizerunek firmy;

- wykonywanie innych czynnosci biurowych zgodnie ze wskazowkami przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny;
- zyciorys (CV);
- kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie;
- kserokopie dokumentu/ow po$wiadczajacego do§wiadczenie zawodowe i staz pracy;
- kwestionariusz osobowy;
- o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie;



wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie na potrzeby
niezbe¢dne do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z art. 6 lit. a, ¢ Ogoélnego Rozporzadzenia
0 Ochronie Danych Osobowych 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

inne dodatkowe dokumenty po$wiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

5. Wymagane, podpisane dokumenty aplikacyjne (w jezyku polskim) nalezy sktada¢ osobiscie
w zamknictej kopercie w siedzibie Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, Al. Ks. Jerzego Popietuszki 41, 25-155 Kielce w sekretariacie lub za posrednictwem poczty
na adres Funduszu z dopiskiem: rekrutacja na stanowisko Specjalista w Dziale Administracyjno -

Inwestycyjnym.

6. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 1 marca 2022 r. do godz. 15%°. Aplikacje, ktore
wptyna do Funduszu po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

7.

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

Podpisany certyfikatem wystawionym
dla Ryszard Gliwinski (Certyfikat
kwalifikowany). Utworzony w dniu:
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