PREZES ZARZADU
WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
I GOSPODARKI WODNEJ WE WROCEAWIU

oglasza nabor kandydatow do pracy
w Biurze WFOSiGW we Wroclawiu
na stanowisko

MLODSZY SPECJALISTY
W ZESPOLE OBSLUGI BIURA I ORGANOW FUNDUSZU

Wymiar zatrudnienia — 1/1 etatu
Miejsce wykonywania pracy — Wroclaw
Liczba wolnych stanowisk pracy- 1

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska mlodszego specjalisty obejmuje obsluge

sekretariatu, a w szczeg6lnosci:

1. Obstuga kancelaryjna Biura WFOSiGW we Wroclawiu, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)

9]
g)

h)
i)
i)
k)

przyjmowanie, ewidencjonowanie korespondencji oraz nadzorowanie jej obiegu,
wysytanie korespondencji oraz obsluga poczty elektroniczne;j,

obstuga urzgdzen biurowych,

redagowanie pism,

ewidencjonowanie zaproszen wptywajacych do Funduszu oraz redagowanie zwigzanej z
nimi korespondencji,

prowadzenie rejestru i rozliczanie delegacji stuzbowych cztonkéw Zarzadu,
przygotowywanie zapotrzebowania na materialy biurowe 1 inne niezbedne do
funkcjonowania sekretariatu,

sporzadzanie sprawozdan, raportdw, analiz i prezentacji na potrzeby Zarzadu,
przyjmowanie interesantow i udzielanie wstgpnej informacji,

dbato$¢ o porzadek i estetyke sekretariatu oraz gabinetow cztonkéw Zarzadu,

zapewnienie prawidlowego przeplywu informacji.

2. Sprawdzanie zgodnos$ci kwot pomocy finansowej w umowie/aneksie z uchwaty Zarzadu lub
Rady Nadzorczej oraz zapisoéw aneksoéw z decyzjg Zarzadu.

3. Zapewnienie obstugi spotkan, konferencji, wystapien.

Kandydat na w/w stanowisko musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

preferowane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i pakietu MS Office,
samodzielno$é w pracy, komunikatywno$¢é i wysoka kultura osobista,
umiejetnos$é dobrej organizacji pracy i obowiazkowos$¢,

umiejetnosé pracy w zespole,

latwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych

uprawnienie do prowadzenia pojazdéw- kat. B .



Wymagane dokumenty:
« list motywacyjny,
e Curriculum Vitae,
+ wypelnione i podpisane o§wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
+ kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
+ kopia dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
» Oswiadczenie - o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji w WFOSiGW we Wroclawiu.

Dokumenty i ich kopie musza by¢ parafowane przez osob¢ skladajaca, dokumenty w jezyku
obcym muszg posiada¢ zatacznik w postaci ich uwierzytelnionego thumaczenia na jezyk polski.
Dokumenty z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia — ZOB WR?”, nalezy skiada¢ w zamknigtych
kopertach, w sekretariacie lub kancelarii ogolnej Biura WFOSiGW we Wroclawiu: 53-148
Wroclaw ul. Jastrzebia 24, badz przestaé poczta w nieprzekraczalnym terminie do dnia
Q't ..... pazdziernika 2024 r. do godz. 10:00 .

O zachowaniu terminu wplywu dokumentéw decyduje data wplywu do
sekretariatu/kancelarii ogélnej Biura WFOSiGW we Wroclawiu: 53-148 Wroctaw ul.
Jastrzebia 24.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
www.wfosigw.wroclaw.pl oraz na tablicach ogloszen w Biurze i Biura Terenowych ds.
Program6w Powszechnych (58-500 Jelenia Géra Pl. Ratuszowy 31/32; 59-220 Legnica ul.
Okrzei 16; Watbrzych —ul. Kolejowa 8 58-310 Szczawno Zdrdj; 53-148 Wroctaw ul. Jastrzebia
24).

Nabor moze by¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego dalej ,,Rozporzqdzeniem”, Wojewddzki Fundusz
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych Kandydata do zatrudnienia jest Wojewddzki Fundusz
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu, z siedzibg we Wroctawiu, ul.
Jastrzebia 24, 53-148 Wroctaw, zwany dalej ,,Administratorem”.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych iodo@fos.wroc.pl

3) Dane osobowe Kandydata do zatrudnienia przetwarzane bedq w celu przeprowadzenia
rekrutacji, na podstawie przepisow Kodeksu pracy, Ustawy prawo ochrony Srodowiska —

zgodnie

4) zart. 6ust.1lit aicRozporzqdzenia.

5) Odbiorcami danych osobowych Kandydata do zatrudnienia mogq byc podmioty upowaznione
na podstawie przepiséw prawa.

6) Dane osobowe Kandydata do zatrudnienia przechowywane bedq przez okres 3 miesigcy.



7) Kandydat do zatrudnienia posiada prawo do zqdania od administratora dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych i prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia,

8) Kandydat do zatrudnienia ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem Pracy jest obowigzkowe, a w
pozostafym zakresie jest dobrowolne.

10) Dane Kandydata do zatrudnienia nie bedq poddane zautomatyzowanym podejmowaniu
decyzji (profilowaniuy).

11) Administrator nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych w celu innym niz cel,
w ktérym dane osobowe zostaly zebrane.

12) Administrator nie zamierza przekazywaé danych osobowych Kandydata do zatrudnienia
odbiorcy w paristwie trzecim lub organizacji migdzynarodowey.

Ponadto informujemy:

" Informujemy, ze w Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroclawiu
obowigzuje ,, Wewnetrzna Procedura dokonywama zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroclawiu”,

Procedura, o ktérej mowa wyzej jest dostgpna w siedzibie Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej we Wroctawiu, ul. Jastrzebia 24, 53-148 Wroclaw, pok.nr 11.”

.....................................................

data i podpis osoby upowaznionej



