WFOS.0A.111/001/12
OGLOSZENIE 1/2012

Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Rzeszowie ul.
Zygmuntowska 9, 35-025 Rzeszow  poszukuje kandydata na  stanowisko
Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Miejsce pracy — Rzeszow.

1. Ramowy zakres obowigzkow:

1) Przygotowywanie projektéw regulaminéw, zarzadzen i innych dokumentow,
zapewniajacych sprawne funkcjonowanie biura Funduszu.

2) Nadzorowanie spraw osobowych, bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz spraw
socjalnych pracownikdw.

3) Organizowanie i nadzorowanie przygotowania materialow na posiedzenia Rady
Nadzorczej 1 Zarzadu WFOSiGW w Rzeszowie.

4) Nadzor nad realizacjg dostaw i ustug realizowanych na potrzeby Biura oraz ich
rozliczanie.

5) Wspotudziat przy sporzadzaniu projektéw planéw strategicznych 1 planow
dziatalno$ci Funduszu.

6) Zapewnienie przygotowania okresowych sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu
Funduszu oraz wspotudziat przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania z dziatalnosci
Funduszu.

7) Nadzorowanie korzystania z samochodoéw stuzbowych.

8) Organizacja i nadzér nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego.

2. Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
2) staz pracy min. 5 lat, w tym 3 lata na stanowisku kierowniczym,
3) wiedza z zakresu :
a) zarzadzania i organizacji pracy,
b) zamoéwien publicznych,
c) prawa pracy,
d) prawa ochrony srodowiska (w zakresie funkcjonowania Funduszu),
4) znajomos¢ pakietu biurowego MS Office, obstuga poczty elektronicznej i Internetu,
5) umiej¢tnos$¢ prowadzenia samochodu, prawo jazdy kat. B.

3. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy,
5) kserokopia prawa jazdy,
6) oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji.

4. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty umieszczone w kopercie z adnotacjg: Praca - ogloszenie 1/2012
nalezy sklada¢ w sekretariacie Funduszu od poniedziatku do pigtku w godz. 7 *° ~ 15 * Jub
przestaé pocztg na adres: Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
35-025 Rzesz6w, ul. Zygmuntowska 9, w terminie do dnia 30 marca 2012r. do godz. 15 *.




Uwaga:

Oferty kandydatéw bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw oraz przestane po
terminie ustalonym w ogloszeniu (liczy si¢ data wplywu do Funduszu) nie beda brane pod
uwage w kolejnym etapie procesu rekrutacji.

Dokumenty wszystkich kandydatéw poza wybranymi piecioma najlepszymi, ulegng
zniszczeniu po okresie trzech miesigey od terminu upowszechnienia informacji o wyniku
naboru na stronie internetowej i tablicy ogloszen Funduszu, o ile nie zostang wcze$niej
odebrane przez zainteresowanych.

Informacje o kandydatach speliajacych wymagania formalne, terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru bedg umieszczane na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.wfosigw.rzeszow.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w biurze Funduszu.

Rzeszow, 16 marca 2012r.



