ZMCR.2110.2.2013
Ogloszenie nr 2/2013
z dnia 18 lutego 2013 r.
Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region”
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Portowej 47
oglasza nabdr na stanowisko podinspektora ds. pracowniczych i archiwum

w biurze Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region”

' 1. Wymagahia niezbedne, ktore kandydat na stanowisko bedace przédmiotem naboru winien speliaé:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) Wyzsze o odpowiedniej speqalnosm umozhw1aja,ce Wykonywame zadan na stanow1sku
2 Wymagama dodatkowe pozqdane od kandydata o
1/ znajomo$¢ przepisoéw z zakresu:
a) prawa pracy, w tym przepiséw o pracownikach samorzadowych,
b) finanséw publicznych, dotyczacych zasad dokonywania wydatkéw publicznych,
¢) samorzadu gminnego, dotyczacych ustalania struktury organizacyjnej Biura Zwigzku,
d) postepowania z dokumentacjg spraw ostatecznie zatatwionych i prowadzenia archiwum,
2/ doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem spraw
pracowniczych,
3/ biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel).

3. Zakres wykonywanych obowiazkow na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Zarzadu spraw osobowych
pracownikéw Biura Zwigzku,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw przez
Przewodniczacego Zarzadu,

3) wykonywanie z upowaznienia Przewodniczgcego Zarzadu czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikow Biura Zwigzku,

4) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Biura Zwigzku,

5) zapewnienie dyscypliny pracy w Biurze Zwiazku,

6) organizacje dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw Biura
Zwiazku,

7) opracowywanie okresowych analiz stanu zatrudnienia, wykorzystania zasobow kadrowych
i funduszu ptac w Biurze Zwigzku oraz przedstawianie wnioskdéw na ich podstawie
sformutowanych Przewodniczagcemu Zarzadu Zwigzku,

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Biura Zwigzku,

9) organizowanie prac zwigzanych z archiwizacjg dokumentdw Biura, w tym w szczegdlnosei:

- przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji,

- udostepnianie akt upowaznionym osobom i prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,



- przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

- sporzadzanie planow realizacji prac archiwizacyjnych Biura,

- sporzadzanie wymaganych sprawozdan z realizacji przeprowadzonych prac archiwizacyjnych
w Biurze.

4, Dokumenty wymagane W ofertach pracy skladanych plzez kandydatow

1) zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
z wyszczegdlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
wszystkich ukoniczonych szkét 1 uczelni,

2) list motywacyjny,

3) kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych:

a) wyksztatcenie (dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, 1 ppkt 5 niniejszego ogloszenia),
b) staz pracy (np. $wiadectwa pracy),
c) posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomow, zaswiadczen itp.),

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia
informacji o swojej osobie z Krajowego Rejestru Karnego),

5) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych,

W zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia sie druk obejmujacy wszystkie wymagane
o$wiadczenia.

Zalaczone: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastgpujacg klauzula:

~Wyrazam zgode na:

1) przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,

2) przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego w dotychczasowych miejscach mojej pracy i nauki
w celu potwierdzenia spelniania warunku posiadania przeze mnie nieposzlakowanej opinii, dla
potrzeb procesu naboru na stanowisko podinspektora ds. spraw pracowniczych i archiwum
w Biurze Zwigzku prowadzonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”,

3) komisja powolana do zaopiniowania kandydatow na stanowisko podinspektora ds. spraw
pracowniczych w Biurze Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region” uprawniona bedzie do
ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub uzupehienia dokumentéw zlozonych
w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

3. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Ofertg pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w koperme z dopiskiem ,,Oferta pracy

- nabor na stanowisko podinspektora ds. spraw pracowniczych i archiwum w Biurze Zwigzku

Miedzygminnego Czysty Region” osobiScie w sekretariacie (I pietro) przy ul. Portowej 47

w Kedzierzynie-Kozlu w godz. 82 - 15 [ub poczta na adres Zwiazek Miedzygminny ,,Czysty

Region” ul. Portowa 47, 47-205 Kedzierzyn-Kozle w terminie do dnia 01 marca 2013 roku.

Oferty pracy, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane,

1) postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) po uplywie terminu do zlozenia ofert pracy na stronie na stronie podmiotowej zwigzku
Miegdzygminnego ,,Czysty Region” — www.czystyregion.bip-e.pl w menu ,,OGLOSZENIA O
NABORZE” upowszechniona zostanie informacja o liczbie kandydatow, ktérzy spehiajg
wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu. Kazdy kandydat zostanie
poinformowany telefonicznie o terminie rozméw kwalifikacyjnych.

Informacji o przebiegu postepowania udziela Anna Zwolik tel. 504 013959,

email: a.zwolik@czystyregion.pl.

6. Infomlaqaowymku naboru ~
Informacja o wyniku naboru quzne umieszczona na stronie podmlotoweJ Bluletynu Informacji
Publicznej: www.czystyregion.bip-e.pl,




7 Infoﬁnacja 0 istotnych warunkach stqsimku pracy

1.

miejsce pracy: Zwigzek Miedzygminny ,,Czysty Region”,

obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzien
w miesiecznym okresie rozliczeniowym;

zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres prébny nie
przekraczajacy 3 miesieccy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosel
i doswiadczenia zawodowego pracownika;

jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do sluzby przygotowawczej konczacej sie¢ egzaminem; na
umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorka organizacyjng, Przewodniczacy
Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego ,,Czysty Region” moze zwolni¢ wybranego
kandydata z obowigzku odbywania shluzby przygotowawczej, z =zastrzezeniem
koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

8. Inne informacje. -

1.

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zwigzku Miedzygminnym ,,Czysty
Region”, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %,

osobie niepetnosprawnej przystuguje pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, o ile znajdzie
si¢ w gronie wylonionych przez Komisje najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa
w ust. 5 pkt 3 niniejszego ogloszenia.

Przewodniczacy Zarzadu
Zwigzku Miedzygminnego
,»Czysty Region”

Grzegorz Chudomiet (-)



(miejscowosé, data)

(adres zamieszkania)

Niniejszym o$wiadczam, iz:

1) jestem obywatelem polskim,

2) posiadam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

3) nie bylem skazany / nie bylam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

4) ciesze sie nieposzlakowang opinig,

5) akceptuje warunki zatrudnienia ustalone w niniejszym ogloszeniu o konkursie;

6) posiadam stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan

(podpis kandydata)



