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WOJEWODZKI FUNDUSZ OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH
AL. KS. JERZEGO POPIELUSZKI 41, 25-155 KIELCE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA W DZIALE ORGANIZACYJNYM
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 2 lata stazu pracy;

dobra znajomos$¢ przepisdw ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego;
znajomos¢ przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;

dobra znajomos$é przepisdw ustawy o finansach publicznych;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych oraz pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$é pracy w zespole;

rzetelno$é, sumiennos¢ oraz odpowiedzialnosé za wykonywang prace;
umiejetnos$é analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania problemow;
samodzielnos$¢ w organizacji wtasnej pracy oraz komunikatywnos¢;

umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu.

3. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

opracowywanie i aktualizacja aktéw wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie
Wojewddzkiego Funduszu we wspodtpracy z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi;
opracowywanie sprawozdania z dziatalnosci Funduszu oraz przekazywanie go do ogtoszenia
w wojewddzkim dzienniku urzedowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz odpowiedzi na wnioski zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce funkcjonowania Wojewddzkiego
Funduszu we wspotpracy z wtasciwymi komadrkami organizacyjnymi;

przygotowywanie informacji, sprawozdan i korespondencji z zewnetrznymi organami kontroli
we wspotpracy z wiasciwymi komaérkami organizacyjnymi, z wytagczeniem kontroli;
opracowywanie materiatdw zwigzanych ze wspétpracg Funduszu z organami administracji
publicznej oraz innymi instytucjami;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw, w tym
przygotowywanie ich projektdow, prowadzenie rejestru oraz kontrola zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa i dokumentami wewnetrznymi;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, wynikajgcych z zakresu dziatania
Dziatu Organizacyjnego.

Katarzyna Chaba
Gtéwny Specjalista
273858.1468469.1532389
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4. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e 7yciorys (CV);

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

o dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje oraz wymagany staz pracy;

e kwestionariusz osobowy;

e oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie;

e osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
na potrzeby procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i c Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

5. Wymagane, podpisane dokumenty aplikacyjne sporzadzone w jezyku polskim nalezy sktadac
osobiscie w zamkniete]j kopercie w Biurze Obstugi Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Kielcach, al. Ks. Jerzego Popietuszki 41, 25-155 Kielce, lub przesta¢ poczta
na adres Funduszu z dopiskiem: ,,Rekrutacja na stanowisko Referenta w Dziale Organizacyjnym”.

6. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 4 wrzes$nia 2026 r. do godz. 15:30. Aplikacje, ktore
wptyng do Funduszu po uptywie wskazanego terminu, nie bedg rozpatrywane.

7. Fundusz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na wolne stanowisko pracy bez podania
przyczyny.

Jacek Skorski
Prezes Zarzadu
20 sierpnia 2026 r.
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