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

Specjalista ds. Obstugi Sekretariatu
(1 etat)
miejsce pracy: Biuro Szczecin
numer sprawy BS/10/2024

Nabér kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Biurze Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej odbywa si¢ zgodnie z art. 400 m ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska - Dz.U. z 2024 r. poz. 54 tj. oraz
zgodnie z Zarzqdzeniem Prezesa Zarzqdu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Szczecinie nr 6/2018 z dnia 25.05.2018 r. z péin. 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:

prowadzenie sekretariatu, obstuga kancelaryjno-biurowa oraz obstuga klientéw
wewnetrznych i zewnetrznych,

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

obstuga spotkan Zarzadu,

obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej Biura Szczecin oraz innych
urzadzen biurowych,

prowadzenie wewnetrznych rejestréw,

redagowanie korespondencji,

obstuga klientéow wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie wspétpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych Funduszu,

udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
zespotow,

archiwizowanie dokumentéw w terminach przewidzianych odpowiednimi
przepisami.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze,

co najmniej 3-letni staz pracy,

znajomosc¢ przepisow w zakresie dziatalnosci organéw wojewddzkich funduszy
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

znajomosé ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office.

3. Wymagania dodatkowe:

organizowanie pracy na powierzonym stanowisku w sposéb zapewniajacy wtasciwe
wykonywanie zadan,

umiejetnosc pracy w zespole, oraz nawigzywania kontaktéw,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

mile widziany Kurs archiwisty,

mile widziana znajomo$¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).



4. Wymagane dokumenty:

Dokumenty niezbedne:

e CVilist motywacyjny.

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

e Podpisana przez kandydata ,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych” - Wzor
,Zgody na przetwarzanie danych osobowych” znajduje si¢ na stronie internetowej
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 oswiadczen oraz niekompletnych badz wadliwych
dokumentéw osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie zostanie wykluczona z dalszego
postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty z dopiskiem: Rekrutacja na stanowisko: Specjalista ds. Obstugi Sekretariatu
(1 etat) z oznaczeniem Nr sprawy: BS/10/2024 nalezy sktada¢ w zamknigtych 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
29.05.2024r. do godz. 15:00.

Dokumenty i ich kopie sktadane przez kandydatow 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 beda rozpatrywane.

rezes Zarzgdu
WFOSIGW zczecinie
; Waittlemarwlisko



