Polkowice, 11 wrzesnia 2019 r.

AD.2110.6.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego oglasza nab6r na wolne
stanowisko urzednicze referenta ds. administracyjnych w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia
Miedziowego, ul. Mata 1, 59-100 Polkowice.

1. Wymagania niezbedne:

b)

wyksztalcenie: $rednie,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

¢)

g)
h)
i)

)
k)

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

preferowany co najmniej 5-letni staz pracy,

preferowany staz pracy w urz¢dach jednostek samorzadu terytorialnego lub ich
Zwigzkow,

preferowane co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach
zwigzanych z kontaktem z klientem/petentem, obstugg sekretariatu lub wykonywania
zadan asystenta zarzadu,

znajomo$¢ zagadnien i przepisbw z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrtow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania
archiwéw zakladowych, ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i wydanych na jej podstawie
rozporzadzen, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o
odpadach, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw, umiejetnos¢ ich wlasciwej
interpretacji i stosowania,

znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu finans6w publicznych,

znajomos$¢ Zwigzku Gmin Zaglgbia Miedziowego, w tym zasad jego funkcjonowania,
finansowania, itp.,

znajomos$¢ systemu gospodarki odpadami komunalnymi funkcjonujacego na terenie
Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego,

biegla obstuga komputera (pakiety biurowe),

prawo jazdy kat. B,

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnosé,
komunikatywnos¢, samodzielno$¢, kreatywnosé, umiejetnosé podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

4.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Wysylanie korespondencji i przesylek, odsytanie przesytek mylnie skierowanych.
Odbieranie i laczenie rozméw telefonicznych, udzielanie informacji o sposobie
zalatwiania spraw w Biurze Zwigzku.

Obstuga organizacyjno-techniczna spotkan Przewodniczgcego Zarzadu i Zarzadu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej Biura ZGZM.

Prowadzenie spraw dotyczacych ushug telekomunikacyjnych, obstugi centrali i sieci
telefonicznej Biura ZGZM.

Prowadzenie spraw zwigzanych z problemami technicznymi dziatania Biuletynu
Informacji Publiczne;.

Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia majatku i obiektu Biura, w tym
ubezpieczen majatkowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych imprez sportowych i kulturalnych organizowanych
lub wspotorganizowanych przez Zwigzek Gmin Zaglebia Miedziowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltami z tytulu korzystania z samochodu
prywatnego oraz z prywatnego telefonu komoérkowego do celow stuzbowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych zakupu i konserwacji urzadzen biurowych,
zaopatrzenia w materialy biurowe, optat abonamentowych, zamawiania i zakupu
pieczeci, drukéw i tablic urzgdowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania czystosci w obiektach Biura ZGZM,
w tym zaopatrzenia w Srodki czystosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow.

Prowadzenie rejestrow i ewidencji:

- drukéw $cistego zarachowania,

- udzielonych zamowien (zawartych uméw i udzielonych zlecen),

- stempli i pieczeci,

- polecen wyjazdéw stuzbowych (delegacji),

- zaliczek.

Pobieranie i rozliczanie zaliczek.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych (zarzadzen, uchwal) oraz umoéw i zlecen
w zakresie prowadzonych spraw.

Archiwizowanie dokumentacji na petnionym stanowisku.

Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu lub
bezposredniego przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

dokument potwierdzajacy wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o okresie zatrudnienia (w przypadku trwania
zatrudnienia),

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacje o warunkach pracy:
a) pelny wymiar czasu pracy,
b) umowa na czas okreslony lub nieokreslony (w przypadku os6b podejmujacych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego, ich jednostkach
organizacyjnych lub zwigzkach jednostek samorzadowych, pierwsza umowa zawarta



zostanie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Osoba wytoniona w naborze
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koficzacej sie egzaminem),

¢) praca w biurze w siedzibie Zwigzku oraz w terenie (na obszarze Zwigzku Gmin
Zaglebia Miedziowego),

d) czestotliwosé wyjazdoéw stuzbowych: mata,

e) praca w budynku przystosowanym dla oséb niepetnosprawnych (winda, toaleta dla
0s6b niepelnosprawnych, mozliwos¢ poruszania sie na wézku inwalidzkim),

f) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Zagtebia
Miedziowego w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zwiazku lub
pocztg na adres: Zwigzek Gmin Zaglebia Miedziowego, ul. Mata 1, 59-100 Polkowice,
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Referenta ds. administracyjnych”, w terminie do dnia
25 wrzesnia 2019 r. do godz. 12°°,
O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data dorgczenia do adresata.
Aplikacje, ktére wplyna do Biura Zwigzku po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Pozostale informacje dotyczace naboru:
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie  objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Biurze Zwigzku Gmin Zaglebia
Miedziowego jest dostgpny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.zgzm.pl) oraz na tablicy ogloszen w Biurze Zwiazku.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly sie do dalszego etapu naboru,
zostang zniszczone przez po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Do tego
czasu kandydaci moga osobiscie odebra¢ ztozone dokumenty aplikacyjne.







