Woijewddzki Fundusz

Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej
w Warszawie

OGLOSZENIE O NABORZE NR ZKP.8.2025 z dnia 5 marca 2025 r.
Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie
ul. Ogrodowa 5/7, 00-893 Warszawa
oglasza nabor na wolne stanowisko
Starszy Specjalista w Wydziale Organizacji
wymiar etatu — 1/1

Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie — wyzsze;

staz pracy — co najmniej 3 lata stazu pracy;

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

- praktyczna znajomo$¢ przepiséw prawa umozliwiajacych wykonywanie powierzonych zadaf, w tym
podstawowych aktéw prawnych dotyczacych finanséw publicznych i administracji publicznej;

- praktyczna znajomos$¢ zasad dotyczacych obiegu dokumentow.

Wymagania dodatkowe:

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS-Office).
Obsluga urzadzen biurowych.

Umiegjetnos¢ analizy i syntezy informacji.

Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej.

Umigjetnosc efeklywnego funkcjonowania w stresie.
Umiejgtno$¢ pracy w zespole.
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Gléwne obowiazki:

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

2. Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura WFOSIGW w Warszawie przy
opracowywaniu projektow aktow wewnetrznych oraz innych dokumentow.

3. Sporzadzanie sprawozdan, informacji, analiz przygotowywanych przez Wydzial Organizacji.

4. Opracowywanie wnioskow i informacji na posiedzenia Zarzadu i Rady Nadzorczej WFOSIGW
w Warszawie.

5. Archiwizacja dolcumentacji spraw prowadzonych w Wydziale Organizacji.

Oferty zawierajace:

list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany),

kwestionariusz osobowy (do pobrania),

klauzule informacyjna (do pobrania),

kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje,

kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy), potwierdzajace

wymagany w ogloszeniu staz pracy,

6. kserokopie dokumentéow potwierdzajacyeh wymagane do$wiadczenie wraz ze wskazaniem
glownych czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy poprzez dolaczenie kopii: zakresow
obowigzkéw, opiséw stanowisk pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska
i opisu wykonywanych zadan,

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

by poinformowa¢ o spelnieniu wymagan formalnych,
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nalezy sklada¢ za posrednictwem operatora pocztowego lub osobiscie w siedzibie Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie, ul. Ogrodowa 5/7 w Kancelarii
do dnia 19 marca 2025 r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy nr ZKP.8.2025”.

Dzien 19 marea 2025 r. jest ostatecznym terminem skladania ofert. Termin uwaza sig za zachowany, jesli
oferta wplynie do Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie,
najpozniej w dniu 19 mareca 2025 r. do godziny 15:30.

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod wwage w procesie naboru!

Lista kandydatéw speliajacych wymagania formalne okreSlone w niniejszym ogloszeniu zostanie
niezwlocznie upowszechniona po terminie okre§lonym 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, ktérzy spelnis
wymogi formaline, zostang poinformowani telefonicznie lub poprzez e-mail.
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