Chojna, dnia 18 czerwca 2013 r.

ZARZAD
ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
DO PRACY W ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY W CHOJNIE
NA STANOWISKO KIEROWNIKA BIURA ZWIAZKU

Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku:

1 etat, 40 godzin tygodniowo

.
Odry

Miejsce wykonywania pracy: miasto Chojna, Biuro Zwigzku Gmin Dolnej

Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie:
o stanowisko Kierownika Biura Zwigzku moze ubiegaé sie osoba, ktéra posiada
(alternatywnie):

1)

2)
3)
4)

jednolite studia magisterskie, preferowane kierunki: ekonomia, zarzgdzanie i
organizacja, zarzgdzanie i marketing, prawo lub zamédwienia publiczne,

ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie,

ekonomiczne studia podyplomowe,

Kierownikiem Biura Zwigzku moze by¢ osoba, ktéra:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

musi posiadac¢ co najmniej 5 - letnie doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego, w tym minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku
kierowniczym;

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

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

zagadnien zwigzanych z gospodarkg komunalng, ochrong srodowiska, rozwojem
lokalnym;

problematyki organizacji i statusu Zwigzku.

ustawy o samorzgdzie gminnym oraz aktow wykonawczych do ustawy;

ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do
ustawy;

ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz aktow wykonawczych do ustawy;
ustawy o dostepie informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do ustawy;

ustawy o ochronie informaciji niejawnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy;
ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych do ustawy;



9) ustawy o opftacie skarbowej, administracyjnej i optacie od czynnosci cywilno-
prawnych,

10) ustawy o utrzymaniu porzadku w gminie;

11) ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

12) ustawy o finansach i zamowieniach publicznych i rachunkowosci budzetowej, prawa
pracy;

13) powinien posiadaé znajomos$¢é zasad udzielania wsparcia wspoélnotowego
kierowanego do jst lub instytucji, dla ktérych jst jest: wtascicielem, organem
prowadzgcym lub organem zatozycielskim;

14) powinien posiada¢ biegtg umiejetnos¢ korzystania z narzedzi i programow
informatycznych oraz urzgdzen biurowych;

IV. Wymagania dodatkowe:

V.

1) umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,

2) odpowiednia postawa moralna,

3) dyspozycyjnos¢,

4) doktadnosé,

5) komunikatywnos$¢,

6) kreatywno$¢,

7) samodzielnosg,

8) sumiennosc,

9) odpowiedzialno$¢,

10) obowigzkowos¢

11) rzetelnosé,

12) wysoka kultura osobista oraz umiejetnos¢ wypowiadania sie,

13) umiejetnosé pracy w zespole i pod presjg czasu.

14) powinien posiada¢ znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu
komunikatywnym;

15) posiadanie prawa jazdy kategorii B;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do obowigzkéw tworzonego stanowiska Kierownika Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry
naleze¢ bedzie:

organizacja techniczno - formalna Biura Zwigzku;

kierowanie Biurem Zwigzku i reprezentowanie go na zewnatrz;

sprawowanie pieczy nad majgtkiem i sprawami Zwigzku;

prowadzenie biezgcych spraw Zwigzku;

kierowanie pracg i nadzoér nad pracownikami Biura,

gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Zwigzku;

wydawanie wewnetrznych materiatow informacyjnych i problemowych;

przygotowywanie materiatdw na zebrania Wtadz Zwigzku;

opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach;

obstuga posiedzenn Zgromadzenia Ogoélnego, Zarzadu oraz Komisji Rewizyjnej

Zwigzku;

e sporzagdzanie odpisow uchwat Zgromadzenia Ogodlnego i wydawanie ich
uprawnionym organom;

e prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

e prowadzenie rejestru uchwat Wtadz Stowarzyszenia;

e opracowywanie planéw pracy i budzetu oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z
wiasciwymi stuzbami Urzeddw przynaleznych Gmin;

e prowadzenie biezgcej korespondenc;ji;

e utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Zwigzku;

e nadzoér nad dzialem ochrony srodowiska, obstuga kadrowa, finansowo-ksiegowa,

administracyjnag;



VI.

VII.

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwaciji lub naprawy;

wykonywanie zalecen pokontrolnych Komisji Rewizyjnej Zwigzku

wspotdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie
ich o dziatalnosci i zamierzeniach Zwigzku;

podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Zwigzku w zakresie nie
zastrzezonym dla organéw Zwigzku;

realizacja innych dziatah okreslonych przez Zarzad Zwigzku;

wspotudziat w realizacji budzetu i pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych;
publikowanie uchwat i zarzgdzen na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zwigzku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

specyfika pracy: realizacja zadah wymaga czestego i bezposredniego
kontaktu z obywatelami/klientami Biura,

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

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 osob niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

VIII.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

podpisane wiasnorecznie podanie o przyjecie do pracy

list motywacyjny;

zyciorys (CV)

kopia dowodu osobistego potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem,

kopia/e dokumentéw stwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie potwierdzonal/e za
zgodno$¢ z oryginatem,

ew. kopia/e dokumentdéw stwierdzajgcych dodatkowe umiejetnosci i uprawnienia
potwierdzona/e za zgodnos¢ z oryginatem,

kopia/e $wiadectw pracy potwierdzona/e za zgodnosc¢ z oryginatem;

ew. kopia/e opinii o pracowniku od dotychczasowych pracodawcéw potwierdzonal/e
za zgodnosc¢ z oryginatem;

podpisane witasnorecznie oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petnych praw publicznych;

10) podpisane wilasnorecznie oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

11) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych,

12) podpisane wtasnorecznie i opatrzone datg - oswiadczenie kandydata o wyrazeniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych we wniosku aplikacyjnym -
do celdw 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 2002 roku Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.)”



VIII.

1)

2)

3)

4)

TRYB | TERMIN SKLADANIA OFERT przez kandydatow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
zewnetrznych z dopiskiem ,Nabér na stanowisko kierownika Biura — Zwigzek Gmin
Dolnej Odry” w Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500
Chojna - w terminie do 28 czerwca 2013 r.. do godz.15.00,

w kopercie zewnetrznej - powinna znajdowac¢ sie zamknieta koperta wewnetrzna
z dopiskiem: ,Nabodr na stanowisko kierownika Biura — Zwigzek Gmin Dolnej Odry”

w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna - z podaniem imienia i nazwiska,
adresem zamieszkania, nr telefonu kontaktowego lub adresu e-mail —
kandydata,

oferte mozna przesta¢ pocztg - listem poleconym — jednak decyduje data wptywu
(28.06.2013 r.) do Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie;

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

oferty, ktére nie zostang wykorzystane z powodu: przekroczenia terminu, brakéw
formalnych lub w Il etapie rekrutacji — zostang odestane na wniosek kandydata
na wskazany w ofercie adres.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem

do przedlozenia:

- 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,

- zaswiadczenie wystawione przez lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia
pozwalajgcym na prace na wyzej okreslonym stanowisku.

INNE INFORMACJE:

Konkurs ma charakter Il — stopniowy

1.

2.

Po uptywie terminu 28 czerwca 2013 r. Komisja Konkursowa - dokona otwarcia ofert
i sprawdzi kompletnos¢ formalng - oferty kazdego z kandydatow.

Komisja Konkursowa - powiadomi wszystkich kandydatow spetniajgcych kryteria
formalne - o terminie posiedzenia, w trakcie ktoérej przeprowadzi rozmowe
kwalifikacyjna.

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.

W imieniu
Zarzagdu Zwigzku Gmin Dolnej Odry
Przewodniczacy
Adam Fedorowicz

Chojna, dnia 18.06.2013 r.



