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Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Poznaniu

ul. Szczepanowskiego 15A, 60-541 Poznan

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy:

Inspektor Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, ogtoszenie
Nr KS.111.8.2022.AME - zatrudniony zostat p. Gilbert Paluch,
miejsce zamieszkania Poznan.

Uzasadnienie

Kandydat uzyskat najwyzszg ilo$¢ punktdéw, posiada wiedze i
umiejetnosci gwarantujgce prawidtowe wykonywanie obowigzkow

Lista kandydatdéw, Kktorzy speiniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze:
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Inspektor Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

nr referencyjny KS.111.8.2022.AME

Miejsce
LP. Nazwisko i imie , J ,
zamieszkania
1 Dorsz Katarzyna Poznah
Kordel-Walkowiak ,
2 , Poznan
Daria
3 tuczak Katarzyna Plewiska
tuszczyk Katarzyna
4 y y Poznan
Ewa
5 Marer Grzegorz Gniezno
6 Napierata Michat Tulce
Szymkowiak
7 y. via Poznan
Agnieszka
8 Wtodarczyk Marta Puszczykowo
9 Paluch Gilbert Poznan

WOJEWODZKI FUNDUSZ OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI WODNEJ W
POZNANIU

poszukuje kandydatéw na wolne stanowisko:

Inspektor Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego



Gtowne zadania:

» Obstuga korespondencji wptywajgcej 1 wychodzacej do
Biura Podawczego w elektronicznym systemie zarzadzania
dokumentacja.

- Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej WFOSiGW w
Poznaniu, w tym skrzynki na elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

» Przekazywanie Kkorespondencji na poszczegdolne komdrki
organizacyjne po dekretacji zgodnie 2z instrukcja
kancelaryjna.

= Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi i innymi komdrkami
organizacyjnymi Funduszu w zakresie realizowanych
obowigzkoéw.

= Pomoc przy prowadzeniu archiwum zaktadowego in. poprzez
wspOtprace z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki
nad dokumentacjg i wtasciwego nig zarzadzania oraz w
zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania
do archiwum zakt*adowego, przejmowanie wtasciwie
opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komérek
organizacyjnych do archiwum zakt*adowego na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych, przechowywanie 1
zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej petnej ewidencji.

Wymagania niezbedne:

- Wyksztatcenie Srednie.
= Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym oprogramowania
MS Office.

Wymagania dodatkowe:

»Mile widziany kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego
stopnia lub wyksztatcenie wyzsze na Kkierunku
archiwistyka.

= DosSwiadczenie w jednostkach sektora finanséw



publicznych.
» Obstuga urzadzen biurowych.
 Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej.
= Umiejetnos¢ pracy w zespole pod presja czasu.

Wymagane dokumenty:

= CV oraz list motywacyjny (zawierajgce koniecznie: imie i
nazwisko, nazwa miejscowosci, w ktdrej kandydat
zamieszkuje, dane kontaktowe oraz informacje
potwierdzajgce spetnienie wymogéw kwalifikacyjnych),

» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania
niezbednego w zakresie wyksztatcenia,

= Wkasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie:

.Przyjmuje do wiadomo$ci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych
zgodnie z wymogami art. 400 m ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r.
Prawo ochrony srodowiska (Dz.U.2021.1973 ze zmianami)”.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 22 czerwca 2022 roku
za posrednictwem poczty na adres:

Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Poznaniu,

ul. Szczepanowskiego 15A, 60-541 Poznan,

lub w Biurze Podawczym WFOSiGW w Poznaniu (Biuro WFOSiGW w
Poznaniu tymczasowo miesci sie na ul. Dabrowskiego 79A, 60-529
Poznan, w biurowcu Omega)

z oznaczonym numerem ogtoszenia KS.111.8.2022.AME

Dodatkowe informacije:

» dokumenty otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego), nie zawierajgce numeru ogtoszenia nie bedg
rozpatrywane;



- kontaktowac¢ bedziemy sie tylko z kandydatami
speiniajgcymi wymagania formalne;

= kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o
terminie spotkania;

= informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.wfosgw.poznan.pl/



