Chojna, dnia 04 stycznia 2013 .

PRZEWODNICACY ZARZADU
ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY
OGLASZA NABOR KANDYDATA

DO PRACY W ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY
W CHOJNIE

NA STANOWISKO INSPEKTORA DS. ADMINISTRACYJNYCH
Liczba etatow : 1
Miejsce wykonywania pracy: Chojna, Zwiazek Gmin Dolnej Odry

Gtéwne obowizki :

1) obstuga techniczno-biurowa posiefiZgromadzenia, Zasdu i Komisji Rewizyjnej Zwazku
poprzez:

1.1 przygotowywanie projektéw uchwat wspélnie z Zgtem Zwhizku i innych materiatéw
bedacych przedmiotem posiedzerganow Zwizku;

1.2.sporzadzanie protokotéw z posiedz@rgandw Zwizku;

1.3 prowadzenie ewidencji (rejestru wnioskow) organamiazku;

1.4 przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondenej azku;

1.5.nadzér nad przechowywaniem piecizZwiazku;

1.6 prowadzenie zbioru obowdujacych aktow prawnych dotygzych funkcjonowania Zvaizku;

1.7 prowadzenie rejestru uchwat organéw Zxkiu.

2) prowadzenie teczek rzeczowych organowazwi;
3) zaopatrywanie materiatowo-techniczne Biura wogirgeniu z Kierownikiem Biura;
4) przekazywanie organom nadzorczym uchwat orgaiigzku;

5) wykonywanie innych poleéeKierownika Biura.

Wyksztalcenie:

zgodnie z wymaganiami Ustawy z dnia 27 sierpnia@2@8u o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2009 roku, Nr 157, poz.1240, art. 54 yka@dydat spetnia warunek:

a) ukaczyt studia magisterskie i posiada co najmniej nagraktyke pracy w jednostkach samadu
terytorialnego lub instytucjach, dla ktérych jedtkassamoradu terytorialnego jest organem
prowadacym.



Wymagania konieczne:

Inspektorem ds. administracyjnych medoy¢ osoba, ktora:

a) ma obywatelstwo polskie,

b) posiada wiedgzz zakresu Kodeksu peggbwania administracyjnego, Ustawy o samdeze
gminnym, Ustawy o pracownikach samgtawych, Ustawy o utrzymaniu czystoi
porzadku w gminie, Prawa zamdwigublicznych,

c) ma pela zdoIng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

d) nie byla karana za przepstwo popetnione unsinie,

e) nie byla prawomocnie skazana za prgestwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadobinstytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodém dokumentéw lub za przeststwo skarbowe,

f) cieszy st nieposzlakowanopinia,
g) posiada stan zdrowia pozwajey na zatrudnienie na olsfenym stanowisku.

Wymagania pazadane :

dobra organizacja pracy,
samodzieln&t i komunikatywndé,
umiefgtnos¢ korzystania z podstawowych adzer informatycznych.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

podanie o pragi curriculum vitae,
kopia dowodu osobistego,

kopie dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie, zgodnie z wymaganiami Ustawiniz 27
sierpnia 2009 r. roku o finansach publicznych,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipaibych i o niekaralnéci za przestpstwo
popetnione uméinie; o braku prawomocnego skazania za pepssiva: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatakrionstytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodém dokumentéw lub za przeststwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcedkrutacii

Kopie innych dokumentéw:

- kopieswiadectw pracy

Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowazany jest przed zatrudnieniem do przedigenia:




- aktualnego ,Zapytania o udzielenie infiacji o0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnegonie
byla skazana prawomocnym wyrokientls za umylne przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umine przestpstwo skarbowe,

- z&wiadczenia o stanie zdrowia pozwataggo do pracy na olglenym stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

0 miejsce pracy: praca biurowa w Biurze 4zku Gmin Dolnej Odry potmnym w Chojnie
przy ul. Jagielléaskiej 12,

0 budynek (bez windy), pomieszczenie pracy, pomieszez socjalne oraz higieniczno-
sanitarne niedostosowane dla 0s6b porgsyeh s¢ na wozku inwalidzkim,

0 specyfika pracy: realizacja zadawymaga cgstego i bezpgedniego kontaktu z
obywatelami/klientami Biura,

0 narzdzia i materialy pracy: komputer, wdzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka, fax,

niszczarka, skaner), oprzydowanie informatyczne,
wymiar czasu pracy: peten etat, 40 godzin tygodniow

0 umowa 0 prag pierwsza umowa zawierana jest na czas stng. W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prama stanowisku ueglniczym, umow o prag zawiera si ha
czas okréony, nie dhiszy niz 6 miesgcy i w tym okresie nalsy odby¢ stuzbe przygotowawca.

(@]

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych:

W mieshkcu poprzedzagym dat ogtoszenia o naborze wskek zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Biurze Zgziku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepiséw o reifitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob heEeprawnych, jest aszy niz 6%.

SPOSOB | TERMIN SKtADANIA OFERT:

- wymagane dokumenty aplikacyjne naleskladd w zamknétych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko inspektora ds. administracyjnych w BeuZaviazku Gmin Dolnej Odry” w Urgdzie
Miejskim w Chojnie, ul. Jagielitska 4, 74-500 Chojna —(sekretariat) w terminie 8scznia 2013

r.

- oferie mazna przestapoczt- listem poleconym- decyduje data wptywu do ¢édhz Miejskiego w
Chojnie

- oferty, ktore wplyn po wyzej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

INNE INFORMACJE:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powwby¢ opatrzone klauzal

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastyofercie pracy dla potrzeb
niezkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101, p@& 8 p&n. zm.) i wkasnagcznym podpisem.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyriarmacji
Publicznej (www.bip.zgdo.eu).



Przewodniczcy
Zarzadu

-Adam Fedorowicz-



