Chojna, dnia 06 pazdziernika 2017 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY ZWIAZKU

Nazwa i adres jednostki:
Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna
OKkreslenie stanowiska:

Glowny Ksiggowy Zwigzku, jeden etat

I11. A. Wymagania niezb¢dne

1.

8.
9.

10.

11.

posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych
panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego;

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe;

niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadah oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i1 kodeksu postepowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i1 optatach lokalnych, ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach, ustawy o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu post¢powania administracyjnego,
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz innych aktow prawa
niezbednych do prawidlowego wykonywania zadah na stanowisku;

umiejetnos¢ kierowania zespolem;

dyspozycyjnos¢;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Gloéwnego Ksiegowego
Zwiazku,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

1) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych

wyzszych  studiow zawodowych, uzupeiniajgcych ekonomicznych  studiéw
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2)
3)

4)

.B.

0o N o Ol

9.

magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

. preferowany kierunek studiow: ekonomia;
. doswiadczenie W pracy w administracji samorzagdowej lub w jednostkach samorzadu

terytorialnego;

. biegla umiejetnos¢ korzystania z narzedzi i programoéw informatycznych oraz

urzadzen biurowych, w tym znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku windows,
bieglta znajomo$¢ obstugi programu MS Office oraz programéw ksiggowosci
budzetowej i rachunkowej;

. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie organizacyjne,

sumiennos¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, odpornos¢ na stres, wysoka
Kultura osobista;

. umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;

. umiegjetnos$cei interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

. umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,
. umiejetno$¢ pracy w zespole i pod presja czasu,

umiejetnos$¢ argumentowania,

10. umiejetnosci analityczne,

11. umiejetnos¢ rozwigzywania probleméow,

12. umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

13. umiejetnos¢ formutowania pism o charakterze administracyjnym,
14. posiadanie prawa jazdy kategorii B.

(AVA

1)
2)

3)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Glowny Ksiggowy Zwigzku nadzoruje bezposrednio prace Glownego Ksiggowego
Biura i odpowiada za prace referatu finansowo-ksiggowego i podatkow.

Glowny Ksiggowy Zwiazku kieruje przy pomocy Gtownego Ksiggowego Biura praca
referatu finansowo-ksiegowego i podatkéw, nadzoruje czynnosci podejmowane w
Biurze Zwiazku 1 pozostalych jednostkach organizacyjnych Zwiazku zwigzane z
planowaniem 1 wykonywaniem planu finansowego. Gtowny Ksiegowy Zwigzku
odpowiada za:

prawidlowe, terminowe 1 zgodne z prawem przygotowanie projektéw uchwal
zwigzanych z budzetem i1 gospodarka finansowa Zwiazku,

terminowe, prawidtowe 1 zgodne z prawem wykonywanie zadan przez Gloéwnego
Ksiegowego Biura,

przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminéw wewnetrznych, instrukcji kancelaryjnej,
polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych oraz przepiséw
prawa i innych aktow wewngtrznych na stanowiskach w referacie finansowo-
ksiggowym 1 podatkow,
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4)

a)
b)

1)
2)
3)
4)
5)

c)
d)

e)
f)

1)
2)
3.

1)
2)
3)
a)
b)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

terminowa, prawidtowa i zgodng z prawem prace referatu finansowo-ksiggowego
1 podatkow.

Glowny Ksiggowy Zwiazku odpowiada za biezace dostosowywanie zakresu dziatania
do aktualnych potrzeb w stosunku do Gtéwnego Ksiegowego Biura.

Glowny Ksiegowy Zwigzku podpisuje pisma w ramach swoich uprawnien,
w szczeg6lnosci:

dokonuje wstepnego sprawdzenia pism,

podpisuje pisma, w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

podpisuje dokumenty finansowe do banku w ramach udzielonego pelnomocnictwa,
zatwierdza dokumenty do wyptaty w ramach udzielonego petnomocnictwa

podpisuje pisma pozostajgce w zakresie zadan, niezastrzezone do podpisu
Przewodniczacego Zarzadu lub Dyrektora Biura.

Glowny Ksiggowy Zwigzku sprawuje kontrole wewnetrzng w stosunku do Gtoéwnego
Ksiegowego Biura.

Glowny Ksiegowy Zwiazku sprawuje kontrolg zewnetrzng w stosunku do w stosunku
do Gtownego Ksiegowego Biura.

Glowny Ksiggowy Zwigzku opracowuje roczny plan kontroli.

Glowny Ksiegowy Zwigzku jest odpowiedzialny za nalezyte i wlasciwe przygotowanie
pracownikow wyznaczonych do kontroli, a w szczegdlnosci do:

zapewnienia przed kazdg kontrolg niezbednego instruktazu,

opracowania i zatwierdzenia tez kontrolnych.
Do zadan i obowigzkéw Gltownego Ksiegowego Zwigzku Gmin Dolnej Odry nalezeé
bedzie:

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywania wstegpnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
bezposredni nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za finanse Zwigzku, w szczegdlnoSci za
zgodne z prawem prowadzenie ksiggowos$ci Zwiazku,
nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
terminowe przygotowywanie projektow planéw finansowych Zwiazku i sprawozdan
z jego realizacji oraz projektow uchwat okotobudzetowych, w tym przekazywanie ich
do kancelarii prawnej celem sprawdzenia i zaparafowania,

opracowywanie planu finansowego Zwigzku,
kontrasygnowanie dokumentow ksiegowych do wyptaty,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych, ktore moga spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

10) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie ustawy

o finansach publicznych,

11) prowadzenie dziennika gltéwnego dla Zwigzku wg obowigzujacego planu kont

(ksiggowanie 1 uzgadnianie),

12) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Zwiazku,
13) wykonywanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu planu finansowego Zwigzku

oraz wieloletniej prognozy finansowej,

14) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowos$ci umoéw zawieranych przez

jednostke,

15) zatwierdzanie planéw finansowych i sprawozdan biura Zwigzku jako jednostki,

Strona3z8



16) zapewnienie obstugi ksiegowo-kasowej Zwigzku,

17) udzielanie pracownikom biura instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow
finansowych,

18) kontrola dlugu publicznego Zwigzku i rOwnowagi budzetowej,

19) zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej Zwigzku,

20) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

21) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
22) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Zwigzku, jezeli mogg one

spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,

23) kontrola dowodow ksiegowych bezgotowkowych i gotowkowych pod wzgledem
merytorycznym,

24) lokowanie wolnych $§rodkéw na rynku pieni¢znym,

25) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie realizacji planu finansowego
Zwiazku,

26) nadzor i kontrola nad dziatalnos$cig finansowa biura Zwigzku,

27) nadzorowanie spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez Glownego
Ksiggowego Biura,

28) sporzadzanie okresowych ocen pracowniczych,

29) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

30) kontrola wewngtrzna w Biurze Zwigzku spraw i dokumentow pod wzglgdem
finansowym,

31) odpowiedzialnos¢ i nadzor nad ksiggowoscia Zwigzku,

32) opracowywanie zarzadzen wewnetrznych i instrukcji w sprawach finansowych
z uwzglednieniem specyfiki i potrzeb Biura Zwiazku,

33) organizowanie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej i ksiggowej
Zwiazku,

34) organizacja pracy referatu finansowo-ksig¢gowego i podatkow,

35) przygotowywanie i kierowanie pracami nad przygotowaniem projektow planu
finansowego Zwigzku 1 sprawozdan z jego realizacji oraz projektow uchwat
okotobudzetowych,

36) nadzorowanie i koordynacja pracy - windykacja naleznosci dotyczgcych umow
dzierzawy 1 najmu, wystawianie upomniefi, pozwOwW w postgpowaniu uproszczonym
do sadu do ktérego kierowany jest pozew oraz wnioskow o wszczecie egzekucji do
Komornika Sadowego przy sadzie, do ktorego kierowana jest egzekucja,

37) wspoétpraca z Komornikami Sagdowymi oraz sgdami, do ktorych kierowane sg wnioski
0 wszczgcie egzekucji,

38) nadz6r i odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, terminowe i zgodne z prawem realizowanie
dochodow 1 wydatkéw w Swietle zatwierdzonego planu finansowego Zwiagzku,

39) sprawdzanie pism dotyczacych spraw finansowych, kontrola wykonania planu
finansowego Zwiazku,

40) nadzor i odpowiedzialno$¢ za formalno-rachunkowg strone dokumentacji finansowej
1 ksiggowej,

41) prowadzenie ksiggowosci Zwigzku jako organu, w tym sporzadzanie odpowiednich
sprawozdan i analiz oraz nadzor nad prowadzeniem ksiggowos$ci biura Zwigzku jako
jednostki,
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42) odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych aktow
prawnych w zakresie gospodarki finansowej Zwigzku,

43) odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie jednostkowych
1 zbiorczych, okresowych i1 rocznych sprawozdan i bilanséw oraz projektow uchwat w
zakresie gospodarki finansowej Zwigzku Gmin oraz nadzér na sprawozdawczoscia
Biura Zwiazku jako jednostki,

44) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu Zwigzku,

45) odpowiedzialno$¢ za wiarygodno$¢, rzetelno$é, kompletno$¢ oraz terminowos$é
prezentacji danych finansowych w ksiggach rachunkowych oraz sprawozdaniach
Zwigzku i nadzor nad poprawnoscig prezentacji danych finansowych w ksiggach
rachunkowych oraz sprawozdaniach biura Zwiazku,

46) wspoOltpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, ocena realizacji dochodow i wydatkow
w $wietle zatwierdzonego planu finansowego, gromadzenie wnioskow do projektu
budzetu na zasadach okreslonych w procedurze uchwalania planu finansowego,

47) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji komisji rewizyjnej i innych komisji
doraznych powotywanych przez organy Zwiazku,

48) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem rejestru uchwatl organdéw Zwigzku w tym:
rejestru aktow prawa miejscowego, rejestru interpelacji 1 wnioskow Czlonkow
Zgromadzenia oraz rejestru opinii i wnioskow komisji rewizyjnej,

49) wspotpraca z Gminami w zakresie gospodarki finansowej,

50) nadzor i kontrola nad dziatalnos$cia finansowa biura Zwigzku,

51) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych na stanowiskach w referacie finansowo-
ksiggowym i podatkow,

52)nadzor i odpowiedzialno$¢ za terminowe i poprawne regulowanie zobowigzan
finansowych, odprowadzanie sktadek i podatkéw oraz rozliczanie nalezno$ci Zwiazku,

53) przygotowanie wnioskow o ukaranie w razie naruszenia dyscypliny budzetowej
1 dyscypliny pracy przez pracownikow w referacie finansowo ksiggowym i podatkow,

54) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych, w tym pochodzacych ze S$rodkoéw
zewngetrznych,

55) uczestniczenie na polecenie Przewodniczacego Zarzadu lub Dyrektora Biura
W posiedzeniach organéw Zwigzku i innych spotkaniach,

56) podejmowanie dziatan w celu wyeliminowania zagrozen i realizowania potrzeb
w zakresie gospodarki finansowej Zwigzku 1 biura Zwigzku,

57) przygotowanie projektu planu finansowego Zwiazku, a w razie potrzeby projektow
zmiany  planu  finansowego  Zwiazku  oraz  sporzadzanie = sprawozdan
Z jego wykonania,

58) wspotpraca z kancelarig prawng obstugujaca Zwiazek,

59) opracowywanie sprawozdan finansowych 1 sprawozdan z wykonania planu
finansowego, dokonywanie okresowych analiz oraz zapewnienie prawidlowe;j realizacji
planu finansowego w celu zachowania rdwnowagi budzetowej,

60) przygotowywanie projektow uchwal Zgromadzenia 1 Zarzadu, zarzadzen
Przewodniczacego w sprawach planu finansowego 1 jego zmian oraz w innych
sprawach dotyczacych finanséw 1 budzetu,

61) zapewnienie zasady jawnosci finanséw publicznych, w tym przekazywanie do
ogloszenia w sposob okreslony w odpowiednych przepisach prawa dokumentow
dotyczacych migdzy innymi: planu finansowego 1 jego zmian oraz sprawozdan
budzetowych i finansowych,
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62) bezposrednie nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za caloksztalt spraw z zakresu
rachunkowos$ci wykonywanych przez poszczeg6lnych pracownikoéw Biura Zwiazku,
63) prowadzenie rachunkowosci Zwigzku na zasadach okreslonych w odpowiednich

przepisach prawa,

64) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

65) dokonywanie analizy wykorzystania $rodkow  budzetowych lub  $rodkow
pozabudzetowych pozostajacych w dyspozycji Zwigzku oraz sporzadzanie sprawozdan
z ich wykonania,

66) prowadzenie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéow dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,

67) prowadzenie kontroli zarzgdczej w biurze Zwigzku,

68) wykonywanie czynno$ci  zapewniajagcych przekazywanie Regionalnej Izbie
Obrachunkowej odpowiednio uchwat i sprawozdan Zwiazku,

69) opracowywanie, wdrazanie oraz aktualizacja odpowiednich wewnetrznych aktow
prawnych, regulaminow, instrukcji, zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu, projektéw
uchwat Zarzadu 1 Zgromadzenia regulujacych gospodarke finansowa, gospodarke
mieniem komunalnym Zwigzku oraz pracg referatu finansowo ksiggowego
1 podatkow, w tym polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw,
zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, regulaminu kontroli
wewnetrznej, zasad gospodarki srodkami trwatymi 1 wyposazeniem.

70) sporzadzanie rocznego sprawozdania o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki samorzadu terytorialnego Rb-WSa,

71) przedstawianie Dyrektorowi Biura propozycji udzielania pracownikom referatu
finansowo ksiggowego 1 podatkow upowaznien, w tym do wydawania w imieniu
Zarzadu decyzji administracyjnych,

72) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw finansowych,

73) przedstawianie Dyrektorowi Biura wnioskow w sprawie udzielenia premii, podwyzki,
lub innej formy uznania dla podleglych pracownikéw, w tym awansowania
pracownikow,

74) organizowanie dziatalno$ci kontrolnej w Biurze Zwiazku, przy wspotpracy
z Dyrektorem Biura,

75) zapewnienie skoordynowania dziatan Zgromadzenia i jego komisji, a w szczegdlnosci
wspotdzialanie z przewodniczacym komisji w przygotowywaniu projektow opinii
komisji oraz przeprowadzaniu przez komisj¢ kontroli,

76) w zakresie kontroli:

a) udzielanie instruktazu Glownemu Ksiggowemu Biura w zakresie prawidlowej
interpretacji przepisow prawnych oraz doradztwo w zakresie praktycznego ich
stosowania w biezacej gospodarce finansowe;,

b) w razie potrzeby sporzadzanie informacji o udzielonych instruktazach,

C) analiza i ocena realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych biura Zwigzku
w $wietle zatwierdzonego planu finansowego,

d) nadzor i kontrola nad dziatalno$cig finansowa biura Zwigzku, a w szczegolnosci:

aa) sktadanie propozycji do planéw kontroli,

bb) prowadzenie kontroli wewnetrznej w biurze Zwiagzku, w tym sporzadzanie protokotow
kontroli,

cc) opiniowanie sporzadzonych protokotéw kontroli,

dd) przygotowanie wnioskow o wukaranie, w tym w razie naruszenia dyscypliny
budzetowej,

ee) analiza wykorzystania srodkow finansowych,
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77. wykonywanie innych zadan i czynnos$ci zleconych przez Dyrektora Biura lub
Przewodniczacego Zarzadu.

IV.B. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepisOw
o0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia/e dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie potwierdzona/e za

zgodno$¢ z oryginatem,

5. ew. kopia/e dokumentéw stwierdzajacych dodatkowe umiejetnosci i uprawnienia
potwierdzona/e za zgodnos$¢ z oryginatem,

6. kopia/e swiadectw pracy potwierdzona/e za zgodno$¢ z oryginatem,

7. ew. kopia/e opinii o pracowniku od dotychczasowych pracodawcow potwierdzona/e
za zgodno$¢ z oryginatem,

8. podpisane wlasnorgcznie os§wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z pelnych praw publicznych,

9. podpisane wlasnorecznie oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umySlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10. podpisane wlasnorecznie oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

11. wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy muszg by¢
podpisane wiasnorecznym podpisem kandydata i opatrzone datg oraz zawierad
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych we wniosku aplikacyjnym, do celéw rekrutacji, w brzmieniu:

NS

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.).”

Kandydat wyloniony w_drodze naboru zobowiazany jest przed zatrudnieniem do
przedlozenia:

1. Aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego Ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Zaswiadczenia wystawionego przez lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia
pozwalajacego na prace na wyzej okreslonym stanowisku.

VI. TRYBI TERMIN SKLADANIA OFERT przez kandydatow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Glowny Ksiggowy Zwigzku Gmin
Dolnej Odry” w siedzibie Zwiazku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,
74-500 Chojna - w terminie do 27 pazdziernika 2017 r. do godz.15.15.
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7.
8.

Ofert¢ mozna przesta¢ pocztg - listem poleconym — jednak decyduje data wplywu
(27 pazdziernika 2017 r.) do Biura Zwiazku Gmin Dolnej Odry w Chojnie.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie - nie beda
rozpatrywane chyba, ze Komisja do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska
pracy w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry zdecyduje inaczej.

Ztozonych ofert nie odsylamy, chyba ze na pisemny wniosek oferenta.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) Administratorem Danych osobowych
kandydatow bedzie Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej Odry z siedzibg w
Chojnie ul. Narciarska 57.

Dane osobowe kandydatow przetwarzane bgda w celu jednorazowej rekrutacji i1 nie
beda udostgpniane innym osobom.

Kandydaci posiadaja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacji.

VIl. INNE INFORMACJE:

Nabor ma charakter Il — stopniowy

1.

2.

Po uptywie terminu 27 pazdziernika 2017 r. Komisja Konkursowa - dokona otwarcia
ofert i sprawdzi kompletnos¢ formalng oferty kazdego z kandydatow.

Komisja Konkursowa powiadomi wszystkich kandydatow spetniajacych kryteria
formalne telefonicznie o terminie posiedzenia, w trakcie ktorego przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjna.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.zgdo.eu) oraz na tablicy
ogloszen w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie.

Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony i jezeli kandydat spetni wymagane oczekiwania moze by¢ zawarta umowa
na czas nieokreslony — bez ogtaszania kolejnego naboru.

Dane informacyjne bedzie mozna uzyskaé u p. Doroty Moscickiej tel. 91 461 50 88.

W imieniu
Zarzadu Zwiagzku Gmin Dolnej Odry

Przewodniczacy Zarzadu
Jan Krzywicki

Chojna, dnia 06 pazdziernika 2017 r.
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