Wojewédzki Fundusz
Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej

w Warszawie

OGLOSZENIE O NABORZE NR ZKP.86.2024 z dnia 30 grudnia 2024 r.
Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie
ul. Ogrodowa 5/7, 00-893 Warszawa
oglasza nabdr na wolne stanowisko
Glowny Specjalista w Wydziale Organizacji
wymiar etatu — 1/1

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie — wyzsze;

staz pracy - co najmniej 4 lata stazu pracy;

do$wiadczenie zawodowe — doSwiadczenie w prowadzeniu spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania
instytucji lub doswiadczenie w opracowywaniu procedur stosowanych w organizacji lub doéwiadczenie
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych administracji publiczne;.
wiedza/umiejetnosci

— praklyczna znajomo$¢ przepiséw prawa umozliwiajacych wykonywanie powierzonych zadan,

w tym podstawowych akiéw prawnych dotyczacych finanséw publicznych i administracji publiczne;;

— praktyczna znajomos¢ zasad dotyczacych obiegu dokumentdw.

Wymagania dodatkowe:
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Bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera (pakiet MS-Office).
Obsluga urzadzen biurowych.

Umigjgtnosc analizy i syntezy informaciji.

Bardzo dobra organizacja pracy wiasne;.

Umiejetnosé efektywnego funkcjonowania w stresie.
Umiej¢tnosé pracy w zespole.

Glowne obowiazki:

1.
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Prowadzenie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Biura
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie spraw w celu
udzielenia odpowiedzi na kierowane do WFOSiGW w Warszawie pisma.

Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura WFOSIGW w Warszawie przy
opracowywaniu projektéw aktéow wewngtrznych oraz innych dokumentow.

Sporzadzanie sprawozdan, informacji, analiz przygotowywanych przez Wydziat Organizacii.
Opracowywanie wnioskéw i informacji na posiedzenia Zarzadu i Rady Nadzorczej WFOSIGW
w Warszawie,

Archiwizacja dokumentacji spraw prowadzonych w Wydziale Organizacji.

Qerty zawierajace:
list motywacyjny (wlasnore¢cznie podpisany),
kwestionariusz osobowy (de pobrania),

Klauzule informacyjng (do pobrania),

kserokopie dyplomow, Swiadectw potwierdzajacych wymagane kwalitikacje,

kserokopie Swiadectw pracy (badz zaswiadezenie z obecmego miejsca pracy), potwierdzajgce
wymagany w ogloszeniu staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymapgane doSwiadczenie wraz ze wskazaniem
glownych czymnosci wykonywanych na stanowisku pracy poprzez dolaczenie kopii: zakreséw
obowigzkow, opisdw stanowisk pracy, zadwiadevenh o zatrudnieniu z nwzglednieniem stanowiska
i opisu wykonywanych zadan,

. adres e-mail lub numer telefonn (w przypadku braku adresu e-mail), kiéry jest niezbedny,

by peinfeormowad o spelnienin wymagas formalaych,



nalezy sklada¢ za poérednictwem operatora pocztowego lub osobifcie w siedzibie Wojewédzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie, ul. Ogrodowa 5/7 w Kancelarii
do dnia 14 stycznia 2025 r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy nr ZKP.86.2024”.

Dzien 14 stycznia 2025 r. jest ostatecznym terminem skladania ofert. Termin uwaza si¢ za zachowany, jesli
oferta wplynie do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie,
najpdzniej w dniu 14 stycznia 2025 r. do godziny 15:30.

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

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu zostanie
niezwlocznie upowszechniona po terminie okreSlonym w powyzszym ogloszeniu na tablicy informacyjnej

w siedzibie WFOSIGW w Warszawie oraz BiP-ie WEFOSIGW w Warszawie.

O terminie oraz miejscu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego, Kandydaci, kt6rzy spelnig
wymogi formalne, zostang poinformowani telefonicznie lub poprzez e-mail.
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