Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie
ogtasza nabor na stanowisko:

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Zarzadu, Rady Nadzorczej i Kadr
(1 etat)
miejsce pracy: Biuro Szczecin
" numer sprawy BS/6/2024

Nabor kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Biurze Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej odbywa sie zgodnie z art. 400 m ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska - Dz.U. z 2024 r. poz. 54 t]. oraz
zgodnie z Zarzqdzeniem Prezesa Zarzqdu Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Szczecinie nr 6/2018 z dnia 25.05.2018 r. z pdzn. zm. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Wojewddzkim Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie.

1. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

e przygotowywanie wszelkich projektéw umoéw o prace i innych dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem oraz zmianami w warunkach pracy i ptacy,

e przygotowywanie wszelkich projektéw umoéw szkoleniowych i innych dokumentéw
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

e sporzadzanie, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

e ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

e prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e przyjmowanie wnioskdéw dotyczgcych wyptaty naleznych, wynikajacych z przepisow
prawa $wiadczen pracowniczych,

e opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych funduszu oraz
udziat w rekrutowaniu i selekcjonowaniu kandydatéw do pracy,

e aktualizowanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczgcych
naboréw kandydatéw na wolne stanowiska w biurach Funduszu,

e prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci, a takze kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

e prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz. pracownika oraz
kontrola ich aktualnosci,

e wspotpraca z ZFK/prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

e sporzadzanie sprawozdahn w zakresie spraw personalnych okreélonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego,




e przygotowywanie informacji oraz udzielanie wyjasnien na potrzeby instytucji
kontrolnych i audytowych w zakresie powierzonych zadan,

e przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w sposéb zgodny z obowigzujgcymi
przepisami.

e Koordynowanie i kompleksowa obstuga administracyjno-organizacyjna Zarzadu
i Rady Nadzorczej.

e Obstuga posiedzerr Zarzadu i Rady Nadzorczej, w tym sporzgdzanie protokotdéw,
przygotowanie materiatéw zwigzanych z posiedzeniami organéw.

2. Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze;

e doswiadczenie minimum 3 lat na stanowisku w obszarze kadr;

e biegfa znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczern spotecznych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy o ochronie danych
osobowych, zagadnied zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, aktualnie
obowigzujacych przepiséw w tym zakresie;

e znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz dziatalno$ci organéw
Funduszu;

e znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej;

e znajomos$¢ zasad ewidencjonowania czasu pracy;

e obstuga oprogramowania kadrowo-ptacowego;

e biegta znajomosc¢ obstugi komputera i pakietu MS Office.

3. Wymagania dodatkowe:

e Uprawnienie do prowadzenia pojazdow kat. B;
e Dyspozycyjnosé; Komunikatywnosé.

4. Wymagane dokumenty

Dokumenty niezbedne:

e CVilist motywacyjny.
e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymogdw kwalifikacyjnych
(dyplom, $wiadectwa pracy, zaswiadczenia, inne dokumenty).

1. Podpisana przez kandydata ,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych” - Wzér ,Zgody
na przetwarzanie danych osobowych” znajduje sie na stronie internetowe;j
https://wfos.szczecin.pl/bip/ w zaktadce Nabér na stanowiska /Wzory dokumentdw.




Dokumenty dodatkowe:

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
5. Inne informacje:

W przypadku ztozenia nieprawdziwych o$wiadczen oraz niekompletnych bgdz wadliwych
dokumentéw osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie zostanie wykluczona z dalszego
postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty z dopiskiem: Rekrutacja na stanowisko: Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi
Zarzadu, Rady Nadzorczej i Kadr (1 etat ) z oznaczeniem Nr sprawy: BS/6/2024 nalezy
sktadaé w zamknietych kopertach, w biurze Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Szczecinie ul. Solskiego 3, w pokoju nr 1, badz przesta¢ pocztg
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17.05.2024r. do godz. 15:00.

Dokumenty i ich kopie sktadane przez kandydatéw w jezyku obcym muszg posiadaé zatgcznik
w postaci ich ttumaczenia na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

O zachowaniu terminu wptywu dokumentéw decyduje data wptywu do kancelarii
potwierdzona stemplem WFOSiGW w Szczecinie.

" Aplikacje ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Prdzes Zarzgdu







