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KP.111.31.2021

znak postepowania (znak sprawy)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Nr 31-2021

Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie ogtasza nabor
kandydatéw na wolne stanowisko pracy:

¢ Referent w Zespole Rozliczen Klienta Indywidualnego
w wymiarze: 5 os6b - 5 etatéw, Miejsce wykonywania pracy — Krakéw;

e Referent w Zespole Klienta Indywidualnego
w wymiarze: 5 oséb - 5 etatéw, Miejsce wykonywania pracy — Krakow.

1. Wymagania obligatoryjne:
1.1. Wyksztatcenie: wyzsze (licencjat, inzynier lub magister);
1.2. Obligatoryjne wymagane uprawnienia: nie wymagane;
1.3. Doswiadczenie zawodowe: nie wymagane;
1.4. Wymagane umiejetnosci zawodowe:

znajomos$c¢ Programu Priorytetowego ,Czyste Powietrze”, ustawy Prawo ochrony
Srodowiska;

znajomos¢ zasad finansowania zadan ze $rodkéw Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie;

umiejetnos¢ przygotowywania i redagowania pism urzedowych oraz notatek
stuzbowych, znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej i stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

umiejetno$¢ obstugi klienta oraz umiejetno$¢ sprawnej komunikacji (w tym
prowadzenia rozmow telefonicznych);

1.5. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, rzetelno$é, doktadnos$é, wysoka

kultura osobista, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, umiejetno$¢ pracy z klientem
indywidualnym.

Wymagania fakultatywne — mile widziane:

2.1. doswiadczenie w zakresie obstugi klienta indywidualnego, w tym obstuga finansowa

(preferowane instrumenty bezzwrotne);

2.2. doswiadczenie w obstudze administracyjnej i kancelaryjno-biurowej;
2.3. znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z ochrong danych osobowych;
2.4. prawo jazdy kategorii B.



Il. Giéwne obowiazki na stanowisku pracy:

Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg klientéw indywidualnych poprzez

realizacje Programu priorytetowego ,,Czyste Powietrze”, w tym m.in.:

a) kompleksowa obstuga wnioskodawcow,

b) udzielanie informacji i pomocy w wypetnianiu formularzy wnioskéw oraz kompletowaniu
dokumentéw niezbednych do otrzymania pomocy finansowe;j,

c) ocena wnioskéw pod wzgledem merytorycznym i finansowym,

d) prowadzenie rejestrow wnioskéw i umoéw.

lil. Zgtoszenie nastepuje poprzez ztozenie nastepujacych dokumentéw aplikacyjnych:

a) listu motywacyjnego;

b) zyciorysu zawodowego (CV);

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

d) kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie wyzsze;

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

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

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (dostepne na stronie podmiotowej BIP
Wojewddzkiego Funduszu);

h) oswiadczenie do rekrutacji biezgcej (dostepne na stronie podmiotowej BIP
Wojewddzkiego Funduszu);

i) o$wiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych (dostepne na stronie
podmiotowej BIP Wojewoédzkiego Funduszu);

J) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (dostepne na
stronie podmiotowej BIP Wojewddzkiego Funduszu);

k) inne dokumenty moggce mie¢ wptyw na ocene dokumentacji aplikacyjnej.

IV. Termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie - w siedzibie Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie, ul. Kanonicza 12, parter
w terminie:
| tura:
e do 01.10.2021 r. do godziny 15:30 (decyduje data wplywu do siedziby
Wojewobdzkiego Funduszu);
I tura:

e do 15.10.2021 r. do godziny 15:30 (decyduje data wplywu do siedziby
Wojewddzkiego Funduszu).
lub przesta¢ za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. lub innego operatora pocztowego pod
warunkiem, ze dokumenty wptyng do siedziby WFOSIGW do dnia:
[ tura:

e do 01.10.2021 r. do godziny 15:30 (decyduje data wplywu do siedziby
Wojewddzkiego Funduszu);
Il tura:

e do 15.10.2021 r. do godziny 15:30 (decyduje data wplywu do siedziby
Wojewddzkiego Funduszu).

Koperta musi zawiera¢ adnotacje: ,,Dokumentacja aplikacyjna na wolne stanowisko
pracy: KP.111.31.2021, Referent ZRK/ZKI — Krakéw — Imie i Nazwisko”.



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

Nabér obejmuje:

¢ test pisemny (merytoryczny) ze znajomos$ci m.in. Programu Priorytetowego ,Czyste
Powietrze, ustawy Prawo ochrony $rodowiska, Zasad finansowania zadan ze srodkéw
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie,
instrukcji kancelaryjnej oraz

¢ rozmowe kwalifikacyjna.

VI. Wojew6dzki Fundusz oferuje:

e wynagrodzenie zasadnicze od 3800,00 z} plus dodatek stazowy;
mozliwo$¢ uzyskania premii uznaniowej kwartalnej, nagrody rocznej;

e w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych: karta MultiSport,
dofinansowanie do wczaséw ,wczasy pod gruszg”, paczka mikotajowa dla dziecka;

e prywatna opieka medyczna, ubezpieczenie grupowe na zycie;

e mozliwos¢ pracy zdalnej, pracy hybrydowej;

¢ mozliwo$¢ awansu (poziomy, pionowy);

e dostep do szkolen.

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

/dokument podpisany podpisem elektronicznym/
dr Kazimierz Koprowski

Prezes Zarzgdu
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Krakowie

Krakéw, dnia 17-09-2021 r.







