Chojna, dnia 29 grudnia 2017 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY
OGtASZA NABOR KANDYDATOW
DO PRACY W ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY W CHOJNIE
NA STANOWISKO PODINSPEKTORA

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

podinspektor, jeden etat

lll. A. Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie:
o stanowisko podinspektora Biura Zwigzku moze ubiegac sig¢ osoba, ktéra posiada
(alternatywnie):

1.

2.

studia wyzsze odpowiedniej specjalnosci stosownie do opisu stanowiska,
- doswiadczenie zawodowe - 2 letni staz pracy zawodowej,
$rednig szkofe odpowiedniej specjalnosci stosownie do opisu stanowiska,
- doswiadczenie zawodowe - 4 letni staz pracy zawodowe;.

Podinspektorem Biura Zwigzku moze by¢ osoba, ktéra:

1.
2.

3.
4,
5.

posiada obywatelstwo polskie,

posiada pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub.umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Kandydat na stanowisko podinspektora Biura Zwigzku powinien posiada¢ znajomos¢:

1.
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10.

zagadnienn zwigzanych z gospodarkg komunalng, ochrong $rodowiska, rozwojem
lokalnym,

ustawy o utrzymaniu porzgdku w gminie, statutu Zwigzku,

ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,
ustawy ordynacja podatkowa,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych do
ustawy,

ustawy o dostepie informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do ustawy oraz
innych przepiséw niezbednych dla prawidtowego realizowania zadan i obowigzkow
stuzbowych,

powinien posiada¢ bieglta umiejetno$¢ korzystania z narzedzi i programéw
informatycznych oraz urzadzen biurowych;

lll.B. Wymagania dodatkowe:

2ol e

umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,
dyspozycyjnosc,

komunikatywnos¢,

sumiennos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,



6. posiadanie prawa jazdy kategorii B.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do obowigzkéw tworzonego stanowiska podinspektora Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry
naleze¢ bedzie: '
1. Zadania stanowiska do spraw sekretariatu i obstugi:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji, w tym korespondencji
elektronicznej,

2) udzielanie informacji interesantom wg posiadanych upowaznien,

3) przyjmowanie listéw i wnioskéw wptywajgcych do Biura Zwigzku,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzgcej i wychodzgcej,

5) przyjmowanie interesantéw, rejestrowanie zgtaszanych skarg i wnioskow oraz
przekazywanie ich wg kompetencji pracownikom Biura Zwigzku oraz
Przewodniczagcemu Zarzadu i Dyrektorowi Biura,

6) organizowanie kontaktéw interesantéw z Przewodniczgcym Zarzgdu i Dyrektorem
Biura,

7) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku Biura
Zwigzku i w najblizszym otoczeniu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi w kraju i za granicg,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, sprawdzanie poprawnosci merytorycznej
dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem delegaciji stuzbowych, '

9) koordynowanie wdrazania postepu informatycznego,

10) obstuga centrali telefonicznej,

11) obstuga ksero i faxu,

12) przepisywanie pism na polecenie Przewodniczgcego Zarzadu i Dyrektora Biura,

13) odpowiedzialno$¢ za bezpieczne przechowywanie i udostepnianie kluczy do Biura
Zwigzku i poszczegolnych pomieszczen, w tym prowadzenie rejestru kluczy,

14)nadzér nad przechowywaniem i wydawaniem kluczy do Biura Zwigzku oraz
poprawiicscig prowadzenia rejestru kluczy,

15)realizacja czynnosci zwigzanych z doreczeniem korespondencji w ramach Zwigzku
oraz wysyiki korespondencji zewnetrznej oraz prowadzenia systemu doreczen
bezposrednich,

16) prowadzenie spraw rejestracji przesytek wptywajgcych i wychodzacych z Zwigzku na
zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej,

17) prowadzenie Archiwum zaktadowego,

18) dokonywanie prenumeraty prasy oraz zaopatrzenie Biura Zwigzku w niezbedne
programy i wydawnictwa fachowe, zgodnie z poleceniem Przewodniczacego Zarzadu
lub Dyrektora Biura,

19) obstuga sekretariatu,

20)realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczecie urzedowe oraz prowadzenia
rejestru w tym zakresie, a takze nadzér nad ich przechowywaniem oraz rozliczanie
wydawanych i zwracanych pieczeci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupéw materiatow i urzadzen
biurowych oraz wyposazenia, z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie

22)o zamoéwieniach publicznych lub w odpowiednich zarzgdzeniach Przewodniczgcego
Zarzadu,

23)wstepne sprawdzanie poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej
wptywajacych do biura Zwigzku deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz wprowadzanie ich do systemu informatycznego. Po
wprowadzeniu do systemu informatycznego oznaczenie deklaracji adnotacjg ,Ujeta

24)w systemie inf.” i przekazanie na stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

25) planowanie potrzeb i zapewnienie wykonywania konserwacji i biezgcych remontéw
budynku Biura Zwigzku oraz instalacji znajdujacych sie w budynku,

26) zapewnienie oznakowania budynku Biura Zwigzku i pomieszczen wewnetrznych
tablicami urzedowymi oraz informacyjnymi dla interesantéw,




27) kontrola zabezpieczenia pomieszczen biurowych przed kradziezg i wiamaniem,

28) zaopatrzenie Biura Zwigzku w materiaty kancelaryjne, biurowe, druki i formularze,
srodki czystosci, itp. oraz prowadzenie gospodarki materiatowej Biura Zwigzku,

29) prowadzenie i przechowywanie ksigzki kontroli,

30) sprawdzanie i opisywanie dowodéw ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym w
zakresie prowadzonych spraw,

31)opracowanie projektéow zadan do planu finansowego Zwigzku, w zakresie
zapewnienia $rodkéw na realizacje powierzonych zadan,

32) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan,

IV. A. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. petny wymiar czasu pracy

2. czas pracy od godziny 7 ®* do 15 '

3. miejsce pracy — Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,

4. praca przy stanowisku komputerowym,

5. specyfika pracy: realizacja zadan wymaga czestego i bezposredniego kontaktu
z obywatelami/klientami Biura,

6. budynek (bez windy), pomieszczenia pracy, pomieszczenia socjalne oraz
higieniczno-sanitarne dostosowane dla oséb poruszajgcych si¢ na wozku
inwalidzkim,

7. narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzgdzenia biurowe ‘(kserokopiarka, drukarka,
fax, niszczarka, skaner), oprzyrzgdowanie i oprogramowanie informatyczne,

IV.B. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopiale dokumentéw stwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie potwierdzonal/e za
zgodno$¢ z oryginatem,

5. ew. kopiale dokumentéw stwierdzajgcych dodatkowe umiejetnosci i uprawnienia
potwierdzona/e za zgodno$¢ z oryginatem,

6. kopia/e swiadectw pracy potwierdzonale za zgodno$¢ z oryginatem;

7. ew. kopiale opinii o pracowniku od dotychczasowych pracodawcéw potwierdzona/e

za zgodnos¢ z oryginatem;

8. podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petnych praw publicznych;

9. podpisane wiasnorecznie oéwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

10. podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

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

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



Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem do
przediozenia:

- aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego ze
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- zaSwiadczenia wystawionego przez lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia
pozwalajgcego na prace na wyzej okreslonym stanowisku.

VI. TRYB | TERMIN SKLADANIA OFERT przez kandydatow:

1. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektora Biura Zwigzku Gmin
Dolnej Odry” w siedzibie Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,
74-500 Chojna - w terminie do 11 stycznia 2018 r. do godz.15.15,

2. oferte¢ mozna przesta¢ pocztg - listem poleconym — jednak decyduje data wptywu

(11 stycznia 2018 r.) do Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie,

oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie - nie bedg rozpatrywane,

ztozonych ofert nie odsytamy, 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

kandydatéw bedzie Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej Odry z siedzibg w

Chojnie ul. Narciarska 57,

6. dane osobowe kandydatéw przetwarzane bedg w celu jednorazowej rekrutacji i nie
beda udostepniane innym osobom,

7. kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

8. podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacji.
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VII. INNE INFORMACJE:

Naboér ma charakter Il — stopniowy

1. Po uptywie terminu 11 stycznia 2018 r. Komisja Konkursowa - dokona otwarcia ofert
i sprawdzi kompletno$¢ formalng oferty kazdego z kandydatow.

2. Komisja Konkursowa powiadomi wszystkich kandydatéow spetniajgcych kryteria
formalne telefonicznie o terminie posiedzenia, w trakcie ktérego przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjna.

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

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

5. Dane informacyjne bedzie mozna uzyskac¢ u p. Doroty Moscickiej tel. 91 461 50 88.

W imieniu
Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej Odry
Przewodniczacy Zarzadu
Jan Krzywicki
Chojna, dnia 29 grudnia 2017 r.
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