WHOSION. 111809/ 3

OGLOSZENIE 3/2013

Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Rzeszowie poszukuje
kandydata na stanowisko ds. obslugi kancelaryjno - administracyjnej.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Miegjsce pracy — Rzeszow.

Ramowy zakres obowiazkow

Obstuga sekretarska Biura Funduszu.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

Przygotowywanie organizacyjne posiedzen Rady Nadzorczej i Zarzadu (logistyka).
Organizowania dnia pracy Czlonkow Zarzadu.

Zaopatrywanie biura w materiaty biurowe, eksploatacyjne, spozywcze itp.

Wymagania

1. formalne — niezb¢dne
s wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
" co najmniej 1-roczne dos§wiadczenie zawodowe,
= wiedza z zakresu:
- prawodawstwa zwigzanego z ochrong srodowiska i gospodarkg wodna,
- przepiséw dotyczacych zasad funkcjonowania Funduszu,
- prawa zamdwien publicznych,
s przedlozenie kompletu dokumentéw i oswiadczen:
- CV,
listu motywacyjnego,
kopii dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie wyzsze,
kopii dokumentow poswiadczajacych staz pracy,
o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celu
rekrutacji.
2. dodatkowe
s do$wiadczenie zawodowe w ochronie Srodowiska,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, bardzo dobra organizacja pracy,
znajomo$¢ pakietu MS Office, obstuga poczty elektronicznej 1 Internetu,
znajomos¢ jezyka angielskiego,
umiejetnos$¢ prowadzenia samochodu, prawo jazdy kat. B.

Migjsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty umieszczone w kopercie z adnotacjg ,,Praca — ogloszenie 3/2013” nalezy
skltada¢ w sekretariacie Funduszu od poniedziatku do pigtku w g0dz. 7% - 15 lub przestaé poczta
na adres: Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Rzeszowie, 35-025
Rzeszoéw, ul. Zygmuntowska 9, w terminie do dnia 24 czerwca 2013r. do godz.15%° (liczy si¢ data
wptywu dokumentéw do Funduszu). Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypelnione nie
podlegajg uzupelnieniu lub poprawieniu.

Uwaga!

Oferty kandydatow bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw oraz przestane po terminie
ustalonym w ogloszeniu, nie bedg brane pod uwagg w kolejnym etapie procesu rekrutacji.
Dokumenty wszystkich kandydatéw poza wybranymi piecioma najlepszymi, ulegng zniszczeniu po




okresie trzech miesigcy od terminu upowszechnienia informacji o wyniku naboru na stronie
internetowej (www.bip.wfosigw.rzeszow.pl) i na tablicy ogloszen w siedzibie Funduszu, o ile nie
zostang wczesniej odebrane przez zainteresowanych.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru bedg umieszczone na stronie internctowej
(www.bip.wfosigw.rzeszow.pl) oraz na tablicy ogltoszen w siedzibie Funduszu.

(Nabér kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Biurze WFOSIGW w Rzeszowie odbywa sig zgodnie z
art. 400m ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony Srodowiska — Dz.U. z 2008r. nr 25,poz.150 z pézn.zm.)
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