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Ogloszenie 5/2011

Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Rzeszowie poszukuje
kandydata na stanowisko ds. obstugi kancelaryjno - administracyjnej.

Ramowy zakres obowigzkow

»  Obsluga sekretarska Biura Funduszu.

" Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

" Przygotowywanie organizacyjne posiedzeni Rady Nadzorczej i Zarzadu (logistyka).
= QOrganizowania dnia pracy Czlonkdw Zarzadu.

= Zaopatrywanie biura w materiaty biurowe, eksploatacyjne, spozywcze itp.

Wymagania

1. formalne — niezbe¢dne
= wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
" staz pracy min. 3 lata,
®  wiedza z zakresu:
- przepiséw dotyczacych zasad funkcjonowania Funduszu,
- prawa zamowien publicznych,
v przedlozenie kompletu dokumentdw 1 oSwiadczen:
- CV,
listu motywacyjnego,
kopii dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie wyzsze,
kopii dokumentdéw poswiadczajacych staz pracy,
o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celu rekrutacji.

2. dodatkowe
*  umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, bardzo dobra organizacja pracy,
» znajomos$¢ pakietu MS Office, obshuga poczty elektronicznej i Internetu,
» znajomos$¢ jezyka angielskiego,
= umiejgtnosé prowadzenia samochodu, prawo jazdy kat. B.

{

Miejsce i termin skladania dokumentow

Dokumenty w zamknietej kopercie z adnotacja ,,Praca - konkurs 5/2011” nalezy sklada¢
w sekretariacie Funduszu od poniedziatku do pigtku w godz. 8% - 15% lub przestaé na adres:
Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, ul. Zygmuntowska 9,
35-025 Rzeszow, do 31 sierpnia 2011 roku do godz. 15%.

Uwaga

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

Dokumenty wszystkich kandydatéw, poza wybranymi pigcioma najlepszymi, ulegna
zniszczeniu po okresie trzech miesiecy od terminu upowszechnienia informacji o wyniku
naboru na stronie internetowej i tablicy ogloszen Funduszu, o ile nie zostang wczesnie]
odebrane przez zainteresowanych.
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