PARAMETRY BAZOWE ZATRUDNIENIA:

1) Nazwa pracodawcy i jego adres:
Wielkopolski Funduszu Rozwoju sp. z 0.0., ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan.
2) Nazwa stanowiska: mtodszy specjalista ds. administracji.
3) Forma zatrudnienia: umowa o prace/umowa zlecenie.
4) Wymiar zatrudnienia: caty etat.
5) Forma wykonywania pracy: stacjonarnie.
6) Termin zatrudnienia: wrzesien 2024 roku.
7) Termin, do ktoérego mozna zgtaszac aplikacje: do 21 sierpnia 2024 roku pod adresem:

Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0., ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan.

lub na adres e-mail: wfr@wfr.org.pl z oznaczonym numerem ogtoszenia 3/2024.

8) Forma rekrutacji: stacjonarnie.
9) Wymagane dokumenty:

e podpisane CV i list motywacyjny;

e wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych przez Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu przy
ul. Szyperskiej 14 zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019
poz. 1781)";

e wilasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie: ,,Zgadzam sie na przetwarzanie
przez Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z o0.0. z siedzibg w Poznaniu przy ul. Szyperskiej
14 danych osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym dla celdw przysztych
rekrutacji”.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

1) organizacja pracy sekretariatu, obstuga biezgcych spraw biurowych;

2) wykonywanie prac administracyjno-biurowych, w tym dbanie o prawidtowy przebieg
korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

3) obstuga poczty elektronicznej;

4) kompleksowe zarzadzanie obiegiem dokumentow;

5) przygotowywanie dokumentow, zestawien, analiz, sprawozdan i prezentacji;

6) katalogowanie oraz archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig spétki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

7) posrednictwo w kontaktach z firmami zewnetrznymi, klientami i dostawcami oraz firmami
wspotpracujgcymi;

8) pomoc w organizacji delegacji i wyjazdow stuzbowych ( krajowych i zagranicznych ), spotkan,
szkolen i innych wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig spotki

9) ewidencja Srodkdéw trwatych;

10) bezposrednie zaangazowanie w utrzymanie i funkcjonowanie biura ( zamawianie artykutéow

biurowych itp. );

11) budowanie dobrych relacji i wizerunku firmy;
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12) wsparcie pozostatych dziatow;

13) obstuga floty pojazddéw stuzbowych ( organizacja okresowych serwiséw i przegladdéw technicznych,
napraw, wymian opon );

14) obstuga sprzetu biurowego m.in. centrali telefonicznej, kserokopiarki;

15) pomoc w przygotowaniu zamodwien publicznych spotki.

NASZE WYMAGANIA:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub status studenta;

2) znajomos¢ pakietu MS Office w stopniu umozliwiajgcym tworzenie sprawozdan, raportéw i pism
na potrzeby Zarzgdu Spétki;

3) samodzielnos$é, rzetelnos$¢ oraz wysokie kompetencje w zakresie planowania i organizacji;

4) znajomosc obstugi urzadzen biurowych;

5) umiejetnos$¢ pracy w zespole i odpowiedzialnos¢;

6) wysoka kultura osobista i lojalnos¢;

7) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

8) czynne prawo jazdy kat B.

OFERUIJEMY:

1) mozliwos¢ rozwoju oraz zdobycia doswiadczen w wiodgcej instytucji zajmujgcej sie instrumentami

finansowymi.
2) zatrudnienie w stabilnej organizacji.
3) dynamiczng prace na ciekawym i rozwojowym stanowisku.
4) szkolenia dajgce mozliwosé podnoszenia kwalifikacji.
5) prywatng opieke medyczna.

O PRACODAWCY:

Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. jest instytucjg finansujaca, zarzadzajgca srodkami publicznymi,
ktére pochodzg z funduszy UE. W formie zwrotnych instrumentow finansowych (pozyczek, gwarancji)
wspieramy przedsiewziecia inwestycyjne, cele obrotowe, projekty ekoenergetyczne, rozwdj
dziatalnosci eksportowe] oraz rewitalizacje obszaréw miejskich. Oferte pomocowa kierujemy do
inwestoréw dziatajacych na terenie wojewddztwa wielkopolskiego, przedsiebiorstw z sektora MSP
oraz pomiotéw publicznych. Dziatamy na rzecz zréwnowazonego rozwoju regionu. Spétka zostata
powotana przez Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego w 2016 roku.

Dodatkowe informacje:

e w Wielkopolskim Funduszu Rozwoju sp. z 0.0. w Poznaniu w miesigcu poprzedzajgcym date
publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
Spoétka prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

o kontaktowad bedziemy sie tylko z wybranymi kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne;

e kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji, zostang powiadomieni o terminie
spotkania i metodzie rekrutacji (test wiedzy lub rozmowa kwalifikacyjna);

e informujemy, Zze dane osobowe kandydatdw wybranych do kolejnego etapu rekrutacji sg
przechowywane w Spdtce przez okres czterech miesiecy od zakoriczenia procesu rekrutacji. Dane



0s6b, ktére nie zostaty zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng bedg usuwane niezwtocznie po
zakonczeniu procesu rekrutacji;

informujemy, ze Administratorem danych jest Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. z siedzibg
w Poznaniu przy ul. Szyperskiej 14. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia. W kazdym czasie moze Pani/Pan cofngc
zgode na przetwarzanie danych osobowych, kontaktujgc sie z nami pod adresem e-mail
wfr@wfr.org.pl;

dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegétowych (wedtug
wymogoéw ogtoszenia), sg przetwarzane w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne
do wziecia udziatu w rekrutacji. Pozostate dane osobowe jak np. wizerunek kandydata s3
przetwarzane na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, ktéra zostata wyrazona w ramach
wystanego zgtoszenia rekrutacyjnego. Podanie pozostatych danych osobowych nie ma wptywu na
mozliwos¢ udziatu w rekrutacji;

ma Pani/Pan prawo dostepu do danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zagdania
ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
przeniesienia zawartych danych do innego administratora. Ma Pani/Pan réwniez prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym przetwarzane sg w celu prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Podanie danych jest dobrowolne, jednak brak
ich podania uniemozliwi nam realizowanie procesu rekrutacji;

dane osobowe nie sg przetwarzane poza Europejski Obszar Gospodarczy;

w przypadku pytan mozna sie z nami skontaktowaé pod adresem e-mail wfr@wfr.org.pl lub z
naszym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem iod@wfr.org.pl.
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