Zwigzek Celowy Gmin MG-6

z siedziba W C.:u,r_l‘lf)wig WIkp. (2
ul. Sikorskiego 3-4

biuroDF. 214 §:4:2022 |ok. nr 106
66-400 Gorzow Wh\'p'_'

NIP 599-26-19-483, REGON 211035280

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Celowego Gmin MG-6
na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2022 roku, poz. 530)

oglasza nabor na
stanowisko urzednicze ds. administracji (obstuga sekretariatu)

(1 etat)
w Biurze Zwiazku Celowego Gmin MG-6 z siedziba w Gorzowie WIKkp.
ul. Warszawska 6, lok. 106-108 (I pietro)

Informuje sie, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Biurze Zwiazku Celowego Gmin MG-6, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca na tym stanowisku bedzie wykonywana w pomieszczeniu biurowym w Biurze Zwigzku Celowego
Gmin MG-6 przy ul. Warszawska 6, lok. nr 106-108, I pietro. W budynku jest winda osobowa. Pomieszczenie
przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem speinia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2. Praca przy komputerze.

3. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony.

5. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych podejmujgca
prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, zostanie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy sig egzaminem.

Wymagania niezbedne wobec kandydata:

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

e niekaralnoéé za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo
skarbowe;

o wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne.

e znajomo$¢ przepiséw:
- Kodeks postgpowania administracyjnego;
- Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiw6w zaktadowych.

o znajomoé¢ przepiséw regulujacych funkcjonowanie Zwigzku Celowego Gmin MG-6 i jego organéw;

e znajomo$¢ obstugi komputera, w tym swoboda w postugiwaniu sie pakietem Office;

znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych;

bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne;

tatwo$é w nawigzywaniu kontaktow;

wysoka kultura osobista;

samodzielno$¢ i umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

obowiagzkowo$¢, rzetelnos¢, systematyczno$¢;

odpornos¢ na stres;

e umiejetno$¢ pracy w zespole;

e pozytywne podejscie do interesanta i tworzenie przyjaznej atmosfery.

Wymagania dodatkowe kandydata:
o doéwiadczenie na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem;
o znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;



e znajomo$¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych;
e znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

Do gtéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie:
1. Obstuga organizacyjna i protokolarna posiedzen Zgromadzenia oraz Zarzadu.
2. Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem aktow prawnych organéw Zwiazku i Biura.
3. Prowadzenie nastepujacych rejestréw i zbioréw:
a) uchwat Zgromadzenia i Zarzadu,
b) zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu,
¢) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
d) interpelacji i zapytan uczestnikéw Zgromadzenia i Zarzadu, radnych, postéw i senatoréw,
ewidencji protokotéw Zgromadzenia oraz Zarzadu,
e) no$nikoéw zapisu elektronicznego z posiedzen Zgromadzenia i Zarzadu,
f) centralnego rejestru skarg i wnioskow,
g) komisji skarg, wnioskéw i petycii,
h) uméw zawieranych przez Zwiazek.
4. Obstuga kancelaryjna Biura:
a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
b) przedktadanie Przewodniczacemu Zarzadu zewnetrznej i wewnetrznej korespondencji,
¢) zapewnienie doreczenia tej korespondencji na stanowiska pracy,
d) prowadzenie teczek oraz przygotowywanie projektow, dokumentéw dla spraw zatatwianych
bezposrednio przez Przewodniczacego Zarzadu,
e) prowadzenie kalendarium zaje¢ i spotkan Przewodniczacego Zarzadu.
5. Przygotowanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie obejmujgcym zadania Dziatu.
6. Realizacja zadan z zakresu administrowania, do ktérych nalezy w szczegblnoSci:
a) nadzér nad zapewnieniem ochrony siedziby Biura, nadzér nad zabezpieczeniem mienia oraz
utrzymywaniem czystosci,
b) zgtaszanie do ubezpieczyciela szkéd dotyczacych mienia Zwigzku oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami Biura,
c) zaopatrzanie stanowisk pracy dla nowotworzonych miejsc pracy i nowoprzyjetych
pracownikéw,
d) koordynowanie przebiegu zaopatrzenia w wyposazenie, materiaty i ustugi niezbedne
do funkcjonowania Zwiazku,
e) zaopatrywanie Zwigzku w niezbedne materiaty - posiadanie karty ptatniczej ZCG MG-6.
f) administrowanie siecig teleinformatyczng,
g) nadawanie biegu oraz publikowanie uchwat i innych aktéw prawnych wydawanych przez organy
Zwigzkuy,
h) przekazywanie w formie elektronicznej do Wojewody Lubuskiego uchwat organéw Zwiazku
i innych aktéw prawnych wydawanych przez te organy do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego,
i) koordynacja przesylania przez Zarzad w terminie ustawowym Wojewodzie Lubuskiemu oraz
jednostkom organizacyjnym urzedu odpiséw uchwat organéw Zwiazku,
j) przesylanie w formie elektronicznej uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej w celu badania
pod katem zgodno$ci z prawem,
k) koordynacja dziatan z zakresu dostepu do informacji publicznej,
1) prenumerata wydawnictw, czasopism i innych publikacji.

7. Wprowadzanie zmian i aktualizacja danych otrzymanych z innych dzialéw i referatow Biura oraz
wiasnych w Biuletynie Informacji Publicznej Zwigzku.

8. Obstuga e-PUAP.

9. Ustalanie wzoréw, kontrola przechowywania, prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych, pieczeci
imiennych.

10. Wykonywanie innych polecen Kierownika dziatu oraz Przewodniczacego Zarzadu.

Zainteresowane osoby prosimy o ztoZenie:

e listu motywacyjnego oraz Zyciorysu (CV) opatrzonych wlasnorecznie podpisanym
oéwiadczeniem kandydata o nastepujacej tresci:
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2022 roku, poz. 530).”

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

e oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do
czynno$ci prawnych;

e oéwiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

e oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy);

o kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze (kopia dyplomu uczelni wyzszej);

o kopie dokumentéw potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaSwiadczenia
o zatrudnieniu);

o kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone studia podyplomowe,
kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw
dokumentéw.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Stanowisko urzednicze ds. administracji” nalezy
sktada¢ drogg pocztowa na adres:

Biuro Zwiazku Celowego Gmin MG-6

ul. Warszawska 6, lok. 106-107 (I pigtro)

66-400 Gorzow Wikp.

lub do skrzynki podawczej znajdujace;j sig przed Biurem Zwiazku Celowego Gmin MG-6.

w terminie do dnia 22 lipca 2022 roku (decyduje data wplvwu aplikaciji do Biura ZCG MG-6)

Informacje dodatkowe:

e Aplikacje, ktére wptyng do Biura 7CG MG-6 niekompletne lub po okreSlonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.
e 7Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili

sie do naboru, stanowig informacjg publicznag w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

e Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej Zwigzku Celowego Gmin
MG-6 w Gorzowie WIkp., przy ul. Warszawska 6, lok. 106, 1 pietro oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j (www.zcg.biuletyn.net)

e Osoby zakwalifikowane pod wzgledem formalnym do procedury naboru, zostana niezwtocznie
poinformowani telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

e Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zwiazku Celowym Gmin MG-6 zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane
w kadrach przez okres 1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie
tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Zwigzek Celowy Gmin MG-6 nie
odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.



Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) (RODO) informujemy, Ze:

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Zwigzek Celowy Gmin MG-6, Biuro Zwigzku Celowego Gmin MG-
6 ul. Warszawska 6, 66-400 Gorzéw Wlkp., mg6@zcg.net.pl

Jes$li maja Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych mozecie Panstwo
skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych: kontakt listowny na adres Administratora lub email:
iod@itmediagroup.pl

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedga w celu rekrutacji na podstawie udzielonej zgody oraz Kodeksu Pracy,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) i lit. ¢) RODO.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych odbiorcami Panstwa danych osobowych moga byé¢: organy
i podmioty uprawnione w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw obowigzujacego prawa; inne podmioty,
ktére na podstawie podpisanych stosownych uméw przetwarzajg dane osobowe na zlecenie Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji.

W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panstwu nastepujace uprawnienia: prawo dostepu,
w tym prawo do uzyskania kopii; prawo do zadania poprawiania, sprostowania; prawo do zgdania usuniecia
danych osobowych, w przypadkach przewidzianych prawem prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, prawo do przenoszenia danych, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, przystuguje
Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

Panistwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie beda profilowane, nie beda przekazywane
do panstwa trzeciego, ani udostepniane organizacjom miedzynarodowym.

Gorzow WIkp., 05 lipca 2022 roku




