Ogloszenie nr ref. SZA/07/24
Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Katowicach

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Specjalista w Zespole Organizacyjnym

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

Wyksztatcenie: wyzsze;

Staz pracy: minimum 4 lata;

Do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 2- letnie doswiadczenie zawodowe W pracy w instytucjach publicznych;
Umiejetnos¢ redagowania tekstow, podstawowa umiejetno$¢ tworzenia dokumentdéw- uchwat, procedur, regulaminéw,
zarzadzen;

Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office), znajomos¢ obstugi urzadzen wielofunkcyjnych;

Umiej¢tno$¢ redagowania tekstow;

N

Dyspozycyjnos¢ (praca w siedzibie WF oraz na terenie wojewodztwa $laskiego);
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Bardzo dobra organizacja pracy, samodzielno$é, kreatywno$é, umiej¢tno$é redagowania pism, umiej¢tno$¢ pracy

w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odporno$¢ psychiczna na sytuacje stresowe, wysoka kultura osobista;

9. Inne potrzebne umiejgtnoscei i predyspozycje:

a. Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

b. Znajomo$é Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie trybu dzialania organéw
Wojewddzkich Funduszy Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Wymagane: dodatkowe stawiane kandydatom:

1. Znajomo$¢ jezykow obcych: angielski;

2. Uprawnienia do prowadzenia pojazdow kat. B;

3. Znajomos¢ zadan realizowanych przez Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach.

Ramowy zakres zadan i obowiazkéw na stanowisku:

1. Organizacja posiedzen Zarzadu Funduszu oraz innych narad, dokumentowanie ich przebiegu w formie protokotow,
podjetych uchwal/rozstrzygnie¢ i ustalen;

2. Obstuga posiedzen Rady Nadzorczej;

Rozliczanie naleznosci Rady Nadzorczej;
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4. Przedktadanie podjetych przez Rade Nadzorcza uchwal Wojewodzie Slaskiemu w trybie okreslonym w ustawie Prawo
ochrony $rodowiska;

5. Czuwanie nad terminowg realizacja wszelkich ustalen Rady Nadzorczej i Zarzadu Funduszu oraz informowanie o ich

przebiegu Zarzadu;

Prowadzenie obstugi sekretariatu Zarzadu;

Prowadzenie rejestru spotkan, przyjmowania stron, interwencji;

Koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pelnomocnictw i upowaznien, w tym prowadzenie rejestrow;
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Przygotowywanie zarzadzen, pism ogolnych, regulamindw, instrukcji, wytycznych itp. dokumentow regulujgcych

organizacje, dziatalnos$¢ i pracg Funduszu i przekazywanie ich do wiadomosci oraz realizacji komérkom organizacyjnym;

10. Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie bezpieczenstwa informacji, w tym zapewnienie i utrzymywanie
Srodkow organizacyjnych i technicznych niezbednych do prawidlowego prowadzenia spraw w tym zakresie;

11. Ewidencjonowanie wnioskow i protokotdow pokontrolnych sporzadzonych przez zewnetrzne organy kontroli, koordynacja
w przygotowaniu odpowiedzi organom kontroli oraz nadzor nad ich realizacja;

12. Prowadzenie ksigzki kontroli;

13. Postepowanie zgodne z wytycznymi wynikajgcymi ze integrowanego systemu zarzadzania, w tym: jako$cig- zgodnie

z normg PN-EN ISO 9001:2001, srodowiskowego- zgodnie z normg PN-EN-1SO 14001 oraz EMAS w zakresie obszaru

dziatania.

Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zawierajacy informacje potwierdzajace spelnienie
wymagan niezbednych- wzor kwestionariusza stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru kandydatow do zatrudnienia
w WFOSIGW w Katowicach;

e list motywacyjny;

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, w tym:

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia.

e kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z przepisami prawa- wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru
kandydatow do zatrudnienia w WFOSiGW w Katowicach.

Informacja dotyczaca zasad przeprowadzenia naboru:

Regulamin naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy w Biurze Wojewddzkiego Funduszu Ochrony



Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach opublikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) WFOSiGW
w Katowicach oraz dostepny w siedzibie Biura WFOSiGW w Katowicach.

Osoby zainteresowane naborem prosimy o przesylanie wymaganych dokumentow:
* oznaczonych hastem ,,Poszukiwanie pracownika nr ref. SZA/07/24” w terminie do dnia 06 sierpnia 2024 r.
za po$rednictwem poczty ( decyduje data wptywu do biura WFOSiGW w Katowicach ) - pod adresem:

Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j
40-035 Katowice ul. Plebiscytowa 19

* za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacja@wfosigw.katowice.pl, w tytule maila nalezy wpisaé
nr ref. SZA/07/24 (decyduje data i godzina wptywu na serwer poczty elektronicznej WFOSIiGW w Katowicach).

Termin skladania aplikacji do dnia 06 sierpnia 2024 r. do godz. 15.30

( Nabor kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Biurze Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej odbywa si¢ zgodnie 7 art. 400 m ustawy 7 dnia 27 kwietnia 2001r. - Prawo ochrony srodowiska )

Katowice, 23.07.2024



