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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Nr 18-2023

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie ogtasza nabor
kandydatéw na wolne stanowisko pracy: Specjalista w Zespole Kancelaryjnym w
wymiarze: 1 osoba — 1 etat. Miejsce wykonywania pracy — Krakéw.

. Wymagania:

Wymagania obligatoryjne:

1.1. Wyksztatcenie: wyzsze.

1.2. Obligatoryjne wymagane uprawnienia: nie wymagane.

1.3. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej piecioletnie doswiadczenie w obstudze

1.

administracyjnej i kancelaryjno-biurowej oraz doswiadczenie publicystyczne.

1.4. Wymagane umiejetnosci zawodowe:

znajomos¢é ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy o finansach publicznych,
ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych wraz z
przepisami wykonawczymi, znajomo$¢ przepiséw dotyczacych organizaciji
administracji publicznej w wojewddztwie oraz prawa prasowego;

biegtos¢ przygotowywania i redagowania pism urzedowych oraz notatek stuzbowych,
znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;
umiejetnos¢ obstugi klienta oraz umiejetnos¢ sprawnej komunikacji (w tym
prowadzenia rozmow telefonicznych);

umiejetnosc¢ obstugi technicznych urzgdzen biurowych;

umiejetnos¢ prowadzenia ewidenciji i rejestrow (np. pieczeci urzedowych) zgodnie z
przepisami prawa;

znajomos¢ zasad obiegu i przechowywania dokumentéw;

doswiadczenie w zakresie archiwizacji dokumentow;

opracowanie tekstéw do periodyku Funduszu z uwzglednieniem tresci publikowanych
w portalach obcojezycznych.

1.5. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, rzetelnos¢, doktadnos$¢, wysoka

kultura osobista, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

Wymagania fakultatywne — mile widziane:

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.

znajomos¢ zasad finansowania zadan ze srodkow Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie;

prawo jazdy kategorii B;

znajomosé elektronicznego obiegu dokumentow, ze szczegdolnym uwzglednieniem
systemu EZD (np. EZD-PUW, EZD-RP);

znajomos¢ przepisdw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

znajomos¢ przepisdw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscia.



Il. Gtéwne obowigzki na stanowisku pracy:
Zadania:

1) w zakresie biezgcej obstugi w szczegolnosci:

e obstuga sekretariatu oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z
obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna;

e prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem publikacji periodycznych i
ksigzkowych na potrzeby Funduszu;
pomoc w archiwum zaktadowym;

e opracowanie i aktualizacja dokumentacji rejestracyjnej periodyku Funduszu;

e opracowanie projektu uktadu graficznego i tematycznego wydawnictwa;

e opracowanie tekstow do periodyku Funduszu z uwzglednieniem tresci
publikowanych w portalach obcojezycznych;

e wspotpraca z grafikami oraz drukarniami w zakresie dziatan promocyjnych i
reklamowych, w szczegolnosci w opracowaniu i publikacji periodyku Funduszu;

e przygotowanie wstepnych zatozen do publikacji okolicznosciowych;

e pomoc techniczna przy realizowaniu kampanii promocyjno-reklamowych;

e pomoc przy realizacji wydarzen organizowanych lub wspotorganizowanych przez
Fundusz.

2) w zakresie obstugi logistycznej w szczegdlnosci:

e obstuga administracyjna siedziby Wojewoddzkiego Funduszu;
e zapewnienie utrzymania czystosci i porzgdku w pomieszczeniach Wojewddzkiego
Funduszu.

lll. Zgtoszenie nastepuje poprzez ztozenie nastepujacych dokumentéw aplikacyjnych:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

J)

listu motywacyjnego;

zZyciorysu zawodowego (CV);

wypetnionego kwestionariusza osobowego kandydata (dostepny na stronie
podmiotowej BIP Wojewddzkiego Funduszu);

kserokopii dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kserokopii $wiadectw pracy (a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej -
zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia);

kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,
kwalifikacje, odbyte kursy i szkolenia;

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci (dostepne na stronie podmiotowej BIP
Wojewddzkiego Funduszu);

o$wiadczenie do rekrutacji biezgcej (dostepne na stronie podmiotowej BIP
Wojewddzkiego Funduszu);

podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dla oséb kandydatow do pracy
(dostepna na stronie podmiotowej BIP Wojewodzkiego Funduszu);

inne dokumenty moggce mie¢ wptyw na ocene dokumentacji aplikacyjnej.



IV. Termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie - w siedzibie Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie, ul. Kanonicza 12, parter
w terminie:

do 25.09.2023 r. do godziny 15:30 (decyduje data wptywu do siedziby
Wojewoddzkiego Funduszu)

lub przesta¢ za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. lub innego operatora pocztowego pod
warunkiem, ze dokumenty wptyng do siedziby WFOSIGW w terminie:

do 25.09.2023 r. do godziny 15:30 (decyduje data wptywu do siedziby
Wojewoddzkiego Funduszu).

Koperta musi zawiera¢ adnotacje: ,,Dokumentacja aplikacyjna na wolne stanowisko
pracy: KP.111.18.2023, Specjalista — KAN — Krakéw — Imie i Nazwisko”.

V. Nabor prowadzony jest zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie nr 3-2018 z dnia 01 pazdziernika 2018
r. w sprawie zatrudniania pracownikdw w biurze Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie.

Nabor obejmuije:
e rozmowe kwalifikacyjna.

VI. Wojewodzki Fundusz oferuje:

e wynagrodzenie zasadnicze od 4300,00 zt plus dodatek stazowy;

e mozliwos¢ uzyskania premii uznaniowej kwartalnej, nagrody rocznej;

e w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: dofinansowanie do karty
MultiSport, dofinansowanie do wczasow ,wczasy pod gruszg”, paczka mikotajowa dla
dziecka;

e dostep do prywatnej opieki medycznej, ubezpieczenia grupowego na zycie;

e mozliwos¢ awansu (poziomy, pionowy);

e dostep do szkolen.

Informacja dodatkowa:
dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng (poczta elektroniczng) nie bedg rozpatrywane.

/dokument podpisany podpisem elektronicznym/
dr Kazimierz Koprowski

Prezes Zarzadu
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Krakowie

Krakow, dnia 08.09.2023 r.



Zatacznik nr 1 do Ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imi¢ (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ....eoiiiiiiiiiiciie ettt eta e et eeaee e eareeeeanee s
Data UrOAZENIA ........ooiieiiiiieceee ettt e e et e e e et e e e e e tae e e e eeataeeeeenraaaeas

Miejsce zamieszkania ~ w rozumieniu  przepisow Kodeksu cywilnego

DaANne KONEAKLOWE .......eeiiiiiiiieiieeiieiee ettt ettt ettt et e et e et eeabeesaeeenbeessaeenseennnas
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIeS1onym STANOWISKU) .....eiuiiiiiiiiiiiiieiceeet ettt

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StaNOWISKUL) .....c.eeieiiiiieiiieeiie e e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .........cccccoeeiieiiiiiiiiiiniiceeeee

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCI ..ottt ettt e st et e st e bt e ate et e saneens

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do Ogloszenia o naborze

Os$wiadczenie

Ja nizej podpisany/a, Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajgce z art. 233
k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze nie bytem/am karany/a za
przestepstwa popetnione umysinie i nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne, posiadam petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

Podpis (odreczny)



Zatacznik nr 3 do Ogloszenia o naborze
Oswiadczenie do rekrutacji biezgcej:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych

przez Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w  Krakowie,
ul. Kanonicza 12, 31-002 Krakéw, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Podpis kandydata do pracy



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

B)==

Zatacznik nr 4 do Ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojewddzki
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie, ul. Kanonicza 12, 31-002 Krakéw.
Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
=  Wojewddzki Fundusz ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie, ul. Kanonicza 12,
31-002 Krakow,
» e-mail: ochrona.danych@wfos.krakow.pl.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22! ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy [KP] oraz Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 22" § 1 pkt. 4-6 KP w zwigzku z art.
6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).
W przypadku danych okreslonych w art. 22" § 1 pkt. 1-3 KP podstawg przetwarzania jest art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii
art. Qust.2 lit. a RODO)na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego pracownikéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Krakowie.

Dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi WFOSIGW w Krakowie
zawart umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla systemdw informatycznych wykorzystywanych
przy ich przetwarzaniu.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu naboru,
wycofania wczesniej wyrazonej zgody lub do momentu wygasniecia obowigzku przetwarzania
danych wynikajacego z przepiséw prawa.

Majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania),
ograniczenia przetwarzania, usuniecia danych osobowych. Whniesienia skargi do Prezesa UODO (na
adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Podpis kandydata do pracy
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