Wojewédzki Fundusz
Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej
w Warszawie

OGLOSZENIE O NABORZE NR KiP.11.2019 z dnia 22 marca 2019 r.
Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie
ul. Ogrodowa 5/7, 00-893 Warszawa
oglasza nabor na wolne stanowisko
Dyrektor Wydzialu Organizacji
wymiar etatu — 1/1

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie — wyzsze;

staz pracy — co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok stazu pracy na stanowisku

kierowniczym;

do$wiadczenie zawodowe:

— udokumentowane doswiadczenie w realizacji spraw z zakresu zarzadzania zespolem;

— udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania
instytucji oraz w opracowywaniu projektéw aktow prawa wewnetrznego.

wiedza/umiejetnoSci:

— znajomo$¢ przepisow prawa umozliwiajaca wykonywanie powierzonych zadan, w tym
podstawowych aktow prawnych dotyczacych administracji publicznej i finansow publicznych;

— umiejetno$¢ analizowania i interpretowania przepisow prawa.

Wymagania dodatkowe:

Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej i innych oséb.
Umiejetno$é analizy i syntezy informacji.
Umiejetnosé efektywnego funkcjonowania w stresie.
Obstuga urzadzen biurowych.

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS-Office).
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Gléwne obowiazki:
1. Organizowanie i kierowanie praca Wydzialu Organizacji.
2. Nadzér nad terminowa, prawidlowa i zgodna z przepisami prawa realizacja zadan wynikajacych
z zakresu dzialania wydziatlu, w tym, m.in. dot.:

1) przygotowywania i obslugi posiedzen organow Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie oraz innych posiedzen i narad
organizowanych w Biurze WFOSiGW w Warszawie; )

2) prowadzenia spraw i dokumentacji dotyczacych posiedzen organéw WFOSIiGW
w Warszawie, w tym sporzadzania protokolow; )

3) przekazywania aktéw wewnetrznych komérkom organizacyjnym Biura WFOSIGW
w Warszawie; )

4) prowadzenia spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjna Biura WFOSiGW w Warszawie:

5) inicjowania i koordynowania we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi prac zwiazanych z m.in.: )

a) opracowywaniem dokumentéw dotyczacych dziatalnosci WFOSIGW w Warszawie;

b) opracowywaniem projektow list przedsigwzigé priorytetowych oraz tworzeniem
regulaminéw programow i konkurséw wraz z kryteriami oceny;

¢) opracowywaniem planéw dzialalnosci oraz okresowych i rocznych sprawozdan
z zakresu dzialalnoéci WFOSIiGW w Warszawie; )

d) analizg instrukcji i procedur stosowanych w Biurze WFOSIiGW w Warszawie oraz
opracowywaniem propozycji ich aktualizacji lub zmian;

e) opiniowaniem projektow aktow prawnych, w tym projektow aktéw powszechnie
obowigzujacych.



Oferty zawierajace:
list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany),

kwestionariusz osobowy (do pobrania),

oSwiadczenie dla kandydatow (do pobrania),

oswiadczenie dotyczgce zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng (do pobrania),

kserokopie dyploméw, Swiadectw, zaSwiadczen potwierdzajacych wymagane kwalifikacje,

kserokopie Swiadectw pracy (bgdz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy), potwierdzajgce

wymagany w ogloszeniu staz pracy,

7. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doSwiadczenie wraz ze wskazaniem
glownych czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy poprzez dolgczenie kopii: zakresow
obowigzkow, opisow stanowisk pracy, zadwiadczen o zatrudnieniu z uwzgl¢dnieniem
stanowiska i opisu wykonywanych zadan,

8. adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jest niezbedny,

by poinformowac¢ o spelnieniu wymagan formalnych,

S

nalezy skiada¢ za posrednictwem operatora pocztowego lub osobiscie w siedzibie Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie, ul. Ogrodowa 5/7
w Kancelarii do dnia 8 kwietnia 2019 r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy nr KiP.11.2019”.
Dzien 8 kwietnia 2019 r. jest ostatecznym terminem skfadania ofert. Termin uwaza si¢ za zachowany,
jesli oferta wplynie do Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie, najpdzniej w dniu 8 kwietnia 2019 r. do godziny 15:30.

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru!

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie
niezwlocznie upowszechniona po terminie okreslonym w powyzszym ogloszeniu na tablicy
informacyjnej w siedzibie WFOSiGW w Warszawie oraz BiP-ie WFOSiGW w Warszawie.

O terminie oraz miejscu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego, Kandydaci, ktorzy
spelnia wymogi formalne, zostang poinformowani telefonicznie lub poprzez e-mail.
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