Ogtoszenie nr 110-1/(4/2008) z dnia 30 czerwca &0
Wojewddzki Fundusz OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdaisku
ogtasza nabdr kandydatow na stanowisko
REFERENTA

Liczba etatow: 1
Wymiar etatu: 1

ZAKRES OBOWI AZKOW:

Zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowaseilaretariatu, przeptywu korespondenciji i informaoj
odpowiednich komérek WFOw Gdaisku, w tym w szczegolsoi:

prowadzenie ewidencji korespondencii, zgodnie anhrujacymi w WFCS w Gdaisku procedurami,
przygotowywanie Kkorespondencji do dekretacji przéarzad oraz przekazywanie do wEwych
komaérek organizacyjnych,

przygotowywanie korespondencji do podpisu Zdtz oraz dokonywanie wysyiki podpisanych
dokumentow,

prowadzenie terminarza spofkeztonkéw Zarzdu WFCS w Gdaisku,

przygotowywanie i obstuga organizacyjna spatkazbowych cztonkéw Zardu,

udzielanie ogdlnych informacji o dziatakw WFOS w Gdasku oraz zasadach udzielania
dofinansowania z&odkow WFG w Gdaisku,

prowadzenie ewidencji delegaciji showych pracownikow WFOw Gdaisku,

redagowanie krotkich pism.

WYMAGANIA:

1. Konieczne:

€O najmniej roczny stapracy na stanowisku sekretarki(rza)/asystentki(ta)
wyksztatcenie minimurérednie,

bardzo dobra znajondé obstugi komputera i uaglzen biurowych,

znajoma¢ jezyka angielskiego, w stopniu komunikatywnym,

umiejtno$¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

komunikatywndgcé.

2. Dodatkowe/pdadane:

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach administrachjyb (i) w instytucjach finansowych,
umiejtno$¢ redagowania pism,
umiejtnosé pracy w warunkach stresu.

WYMAGANE DOKUMENTY:

Prosimy o przedieenie naspujacych dokumentow:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wzo6r do pobrania na stroriernetowej WFQ w Gdaisku),

zyciorys zawodowy — CV,

kserokopie dokumentéw pwiadczajcych posiadane kwalifikacje, uprawnienia i urgiepsci
(np. z&dwiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach, stidgadyplomowych),

podpisane @wiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wntgeh do
realizacji procesu rekrutacji, 0 nestjacej tresci: ,Wyrazam zgod na przetwarzanie przez WBO
w Gdaisku moich danych osobowych zawartycbfercie pracy dla potrzeb rekrutaciji, zgodnie zamst
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danysobowych. Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.”
oswiadczenie o nagpujacej treci: ,Przyjmuje do wiadomeci fakt obowgzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych zgedniwymogami art. 415a - 415g ustawy z dnia
27 kwietnia 2001r. Prawo ochroyodowiska (t.j. Dz.U. z 2008r. Nr 25, poz. 150)”



TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty w zamkntej kopercie z dopiskienOferta zatrudnienia na stanowisko referenta — w ramach
ogtoszenia nr 110-1/(4/2008)"nalezy skiad@ osobicie w Sekretariacie WFOw Gdaisku od poniedziatku
do piatku w godz. &-16% lub przesta za pdrednictwem poczty na adres:

Wojewddzki Fundusz Ochrorrodowiska i Gospodarki Wodnej w Gitkku
Ul. Straganiarska 24-27, 80-837 Gdk

Za dat dorczenia uznaje sidat; wptywu oferty do siedziby WF®w Gdaisku.

Termin skladania ofert uptywa z dniem 15 lipca 2008.

WAZNE INFORMACJE:

— oferty dostarczone po terminie ustalonym w ogtoszere keda rozpatrywane,

— dokumenty niekompletne lub posiaglzg waa nie podlegaj uzupetnieniu lub poprawieniu,

- lista kandydatéw spetnigych wymagania formalne okdlene w niniejszym ogloszeniu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji PublicznejwWw.bip.wfosigw-gda.pl oraz na tablicy ogtosaen
siedzibie WF® w Gdaisku,

- kandydaci, ktérzy spehili wymagania formalne zastpisemnie lub telefonicznie powiadomieni
o0 dalszych czynnmiach zwizanych z naborem,

- informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniwngagu 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub po zakozenia naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nigddi@ do zatrudnienia
zadnego kandydata,

— po uptynkciu 3 miesicy od daty upowszechnienia informacji o wyniku nabodokumenty
kandydatéw odrzuconych nale osobicie odebra w siedzibie WFS w Gdaisku. W przeciwnym
razie dokumenty te zostakomisyjnie zniszczone.

UWAGA:

Nabér kandydatéw do zatrudnienia na stanowisko prac Wojewédzkim Funduszu Ochrofiodowiska
i Gospodarki Wodnej w Gaaku odbywa gizgodnie z art. 415a - 415¢g ustawy z dnia 27 kw&e2601r. Prawo
ochronysrodowiska (t.j. Dz. U. z 2006r. nr 129, poz. 90Zmeanami).

Data publikacji 2008-06-30
Data opracowania: 2008-06-30
Opracowalo: Biuro Zagdu



