Ogtoszenie o naborze do pracy na stanowisko inspektora ds. administracyjnych

Whpisany przez Administrator
Sroda, 20 lutego 2013 10:44 - Poprawiony $roda, 20 marca 2013 18:27

ZARZAD

ZWIAZKU 0 GMIND 0 DOLNEJD 0 ODRY

OGtASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY

NA STANOWISKUD INSPEKTORA DS. ADMINISTRACYJNYCH

w BIURZE ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY z siedzibg w Chojnie

ogtoszenie nr 5/2013

l. Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku:

1 etat, 40 godzin tygodniowo

Il. Miejsce wykonywania pracy: m. Chojna, Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- budynek (bez windy), pomieszczenie pracy, pomieszczenia socjalne oraz
higieniczno-sanitarne niedostosowane dla os6b poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim,

- specyfika pracy: realizacja zadan wymaga czestego i bezposredniego kontaktu z
obywatelami/klientami Biura,
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- narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzgdzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka, fax,
niszczarka, skaner), oprzyrzgdowanie i oprogramowanie informatyczne,

- umowa o prace: pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony, w przypadku oséb
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe 0 prace zawiera sie
na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy i w tym okresie nalezy odby¢ stuzbe
przygotowawczg. Jezeli kandydat spetni wymagane oczekiwania, umowa moze zosta¢ zawarta
na czas nieokreslony — bez ogtaszania naboru na stanowisko.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga techniczno-biurowa posiedzen Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej
0 Zwigzku 0 Gmin Dolnej Odry :

a/ przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i innych materiatéw bedacych przedmiotem
posiedzen organow Zwigzku po uzgodnieniu z Zarzgdem Zwigzku ,

b/ sporzadzanie protokotdéw z posiedzen organdw Zwigzku,

¢/ prowadzenie rejestrow i ewidencji uchwat, zarzgdzen i wnioskéw organow Zwigzku,

d/ nadz6r nad przechowywaniem pieczeci organdéw Zwigzku,

e/ prowadzenie zbioru obowigzujgcych aktow prawnych dotyczgcych funkcjonowania Zwiazku,
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f/ terminowe przekazywanie uchwat organéw Zwigzku organom kontroli i nadzoru,

g/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw kierowanych do Zwigzku Gmin Dolnej Odry ,
podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwienie skarg,

h/ prowadzenie, archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji organdéw Zwigzku zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.

2/ obstuga techniczno — merytoryczna Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry

a/ zaopatrywanie materiatowo-techniczne Biura w uzgodnieniu z Kierownikiem Biura,

b/prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

¢/ prowadzenie kancelarii ogblnej oraz obstugiwanie technicznych urzadzen biurowych,

d/ przyjmowanie i przechowywanie w sejfie: ofert przetargowych lub ofert naboru do momentu
rozstrzygniecia,

e/ przekazywanie pisemnych uchwat, zarzgdzen, polecen z posiedzen, wyciggdw z protokotow
jednostkom samorzadowym zrzeszonym w Zwigzku Gmin Dolnej Odry , podmiotom wskazanym
przez organy Zwigzku, jednostkom organizacyjnym Zwigzku oraz jednostkom administracyjnym
Biura Zwigzku w tym samodzielnym stanowiskom pracy,
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f/ archiwizowanie dokumentacji na zajmowanym stanowisku

g/ publikowanie uchwat i zarzgdzen na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Zwigzku Gmin
Dolnej Odry,

h/ gospodarka materiatami biurowymi i Srodkami czystosci,

i/ prowadzenie ewidencji wydanych materiatdw biurowych, srodkdéw czystosci,

j/ zakup materiatéw biurowych i Srodkdéw czystosci,

k/ prowadzenie ewidencji w zakresie gospodarki sktadnikami majatku Zwigzku

przedmiotow nietrwatych oraz gospodarka srodkami trwatymi stanowigcymi wyposazenie

techniczne,

I/ zakup przedmiotow nietrwatych oraz Srodkow trwatych,

m/ prowadzenie ewidencji sSrodkéw wydatkowanych na zakup materiatdéw biurowych,

Srodkow czystosci, sSrodkdw trwatych i nietrwatych,

n/ prowadzenie ewidencji kart drogowych na samochdéd stuzbowy w tym:
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- wydawanie kart drogowych, rozliczanie kart,

- sporzadzanie zestawien miesiecznych.

o/prowadzenie rejestru publikacji prasowych,

p/ prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i tablicami urzedowymi Biura Zwigzku Gmin
Dolnej Odry,

r/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Zwigzku Gmin Dolnej Odry,

s/ prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg telefonéw komorkowych i stacjonarnych,

t/ sktadanie zamdwien na prase i czasopisma,

s/prowadzenie rejestru zuzycia wody i ciepta w pomieszczeniach Biura Zwigzku,

t/ prowadzenie ewidenciji zlecen,

u/ nadzor nad technicznymi urzgdzeniami biurowymi, zlecanie napraw, zlecanie przegladéw
serwisowych,

w/ przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan,
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z/ dbanie o porzadek w miejscu pracy oraz witasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stuzbowych, innych materiatow oraz mienia Zwigzku Gmin Doleje Odry.

3/ obstuga Kadrowal Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry

a/ prowadzenie akt osobowych pracownikéw, sporzgdzanie dokumentacji kadrowej,

b/ ewidencja czasu pracy,

¢/ prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

d/ zgodne z przepisami prowadzenie ewidencji i dokumentacji pracowniczej ,w tym w
szczegoblnosci: prowadzenie list obecnosci, wydawanie zaswiadczen, ewidencjonowanie
wnioskow o urlop oraz wydawanie kart urlopowych oraz innych niezbednych do zgodnego z
prawem prowadzenia akt pracowniczych - drukéw kadrowych ,

e/ prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych,

4/ wykonywanie innych doraznych polecen Przewodniczacego Zwigzku Gmin Dolnej Odry lub
Kierownika Biura,

IV. Wymagania konieczne:

a/ wyksztalcenie:
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wyzsze magisterskie : preferowane kierunkowe w zakresie administracji, prawa lub ekonomii

b/ doswiadczenie zawodowe:

CO najmniej roczna praktyka pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub instytucjach, dla
ktorych jednostka samorzgdu terytorialnego jest organem prowadzgcym,

¢/ niekaralno$c¢ za przestepstwa popetnione umysinie, za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

d/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e/ nieposzlakowana opinia,

f/ obywatelstwo polskie,

g/ petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

V. Wymagania niezbedne:

1. dobra znajomosé:

a/ Statutu Zwigzku Gmin Dolnej Odry,
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b/ ustawy 0 samorzgdzie gminnym oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

¢/ ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

d/rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w zakresie
dotyczgcym organéw Zwigzku Gmin Dolnej Odry

e/ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

f/ ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

g/ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

h/ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

i/ ustawy o optacie skarbowej, optacie administracyjnej i optacie od czynnosci
cywilno-prawnych,

j/ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

k/ ustawy prawo zamowien publicznych,

I/ ustawy o finansach publicznych,
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¥ innych przepiséw niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku

2. umiejetnosci :

a/ obstuga komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu oraz programéw Word, Excel,
PowerPoint, programow informacji prawniczej

b/ obstuga urzgdzen biurowych takich jak m.in.: telefon, fax, drukarka, kopiarka kserograficzna,
niszczarka dokumentéw, skaner itp.

VI. Oczekiwania dodatkowe ( fakultatywnie)

a/znajomo$c¢ jezyka obcego : niemieckiego , angielskiego lub francuskiego

b/ umiejetnosé szybkiego pisania metodg bezwzrokowg

¢/ posiadanie prawa jazdy kat. B

d/ umiejetnos¢ pracy zawodowej w zespole pracowniczym

VIl. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),
2. list motywacyjny,
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3. kopie/a $wiadectw/a pracy potwierdzona/e za zgodnos¢ z oryginatem,

4. kopia dowodu osobistego potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem ,

5. ew. kopia/e dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (zaswiadczenia, dyplomy , certyfikaty)

6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, o braku
prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

7. oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
8.08wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na wskazanym stanowisku,

9. oswiadczenie kandydata o prowadzeniu lub o nie prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,
10. odwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutaciji.

VIIl. Sposoéb i termin sktadania ofert

1/ Dokumenty aplikacyjne - takie jak list motywacyjny i zyciorys ( CV) zawierajace dane
osobowe kandydata muszg byc¢ osobiécie podpisane i opatrzone klauzula:

~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 2002 roku Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) i
witasnorecznym podpisem.

2/ Poswiadczenie zgodnos$ci z oryginatem kopii zatgczanych dokumentéw moze dokona¢ sam
kandydat, notariusz lub podmiot wystawiajacy oryginat dokumentu.

3/ Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowiazany jest przed zatrudnieniem do
przediozenia :
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a/ aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, ze
nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b/ zaswiadczenie wystawione przez lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia pozwalajacym
na prace na wyzej okreslonym stanowisku.

3/ Wymagane dokumenty aplikacyjne kandydata - adresowane do Zarzadu Zwigzku Gmin
Dolnej Odry z siedzibg w Chojnie - nalezy sktada¢ w dwoch zamknietych kopertach

z dopiskiem:

»,Nabér na stanowisko inspektora ds. administracyjnych w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej
Odry” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Chojnie, ul. Jagiellonska 4, 74-500 Chojna - |
pietro, pokdj nr 12) w terminie do 5 OUmarcal 2013 r. do godz. 15:15

UWAGA: na kopercie zewnetrznej kandydaci nie umieszczajg swoich danych adresowych,

dane adresowe [l mozna umiescic na kopercie wewnetrznej

4/ Oferte mozna przestac pocztg - listem poleconym - decyduje data wptywu do Urzedu
Miejskiego w Chojnie na adres jw.

5/ Aplikacje, ktére wptyng do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie - nie beda rozpatrywane.

6/ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
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Publicznej Zwigzku Gmin Dolnej Odry z siedziba w Chojnie (  www.bip.zgdo.eu ).

7/ Oferty, ktore:

nie zostang wykorzystane w procesie rekrutacji ,

nie zostang wybrane,

lub z powodu nie spetnienia wymogow formalnych zostang odrzucone

- podlegajg zwrotowi na pisemny wniosek kandydata.

W imieniu

Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej Odry

Przewodniczacy

Adam Fedorowicz

Chojna, dnia 19 lutego 2013r.
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