OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2021

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Gmin
Dolnej Odry ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzg¢dnicze:

DYREKTOR BIURA ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY W CHOJNIE

Nazwa i adres jednostki:

Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna.

OKkreslenie stanowiska:

Dyrektor Biura

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie wyzsze;

staz pracy co najmniej 3 lata pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
wykonanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku;

znajomos¢ przepisow i zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
publicznej, gospodarka komunalng, ochrong s$rodowiska, rozwojem lokalnym
I Statutem Zwigzku Gmin Dolnej Odry, tj:

a) ustawy Kodeks cywilny,

b) ustawy 0 samorzadzie gminnym,

C) ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

d) ustawy o odpadach,

e) ustawy Prawo ochrony srodowiska,

f) ustawy Kodeks pracy,

g) ustaw: finanse publiczne, o rachunkowosci, Prawo zaméowien publicznych,

h) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

i) ustawy Ordynacja podatkowa,

j) ustawie o dostepie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie danych osobowych,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wyzej wymienionym
stanowisku;

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

niekaralno$¢ zakazem petienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2021 poz. 305);



9)

znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o
stuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich;

10) nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

VI.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

umiejetno$é organizacji pracy i kierowania zespotem, kreatywnos¢ i1 zaangazowanie;
dobra znajomos¢ terenu dziatania Zwigzku,

preferowane begda kandydatury osob, ktore pehnity funkcje kierownicze, zwigzane
z zarzadzaniem w jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji panstwowej
lub spotkach o profilu zblizonym do zakresu dziatania ZGDO;

do$wiadczenie w kierowaniu zasobem ludzkim;

preferowane beda osoby, ktore majg dos§wiadczenie w koordynowaniu prac grupy
ludzi;

komunikatywno$¢, samodzielno$¢ i dyspozycyjnosé;

umiejetno$¢ pracy w zespole oraz radzenie sobie w sytuacjach stresowych;
umiejetnos$¢ argumentowania;

umiejetnosci analityczne;

10) umiejetnos¢ rozwigzywania problemow, podejmowania decyz;ji;
11) wysoka kultura i umiejetnos¢ wypowiadania sie;
12) umieje¢tno$¢ korzystania z narzgdzi i programow informatycznych oraz urzadzen

biurowych, biegta znajomo$¢ pakietu MS Office;

13) prawo jazdy kat. ,,B”.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

podejmowanie dziatan zmierzajacych do realizacji zadan statutowych Zwigzku;
koordynacja rzetelnosci, poprawnosci I terminowosci wykonywanych zadan przez
Biuro;

zapewnienie wykonania polecen Przewodniczacego Zarzadu Zwiagzku dotyczacych
kierunku i sposobu zalatwiania spraw;

nadzor nad przygotowaniem dokumentow na posiedzenia Zarzadu i Zgromadzenia;
prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej gmin;

zapewnienie sprawnej organizacji 1 wlasciwego funkcjonowania Biura;

wspotpraca z pracownikami Biura i udzielanie im pomocy merytorycznej;

realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy;

czas pracy od godziny 7 *° do 15 *°;

miejsce pracy — Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,

praca  biurowa, indywidualna, @ wymagajagca  zarzadzania  pracownikami
1 wspotdziatania z innymi podmiotami, zwigzana z obstuga monitora ekranowego,
praca przy stanowisku komputerowym, wyjazdy stuzbowe na terenie, migdzy innymi
gmin cztonkowskich;

specyfika pracy: realizacja zadan wymaga czestego i bezposredniego kontaktu

z obywatelami/klientami Biura;



6)

7)

usytuowanie stanowiska - budynek z mozliwo$cig wjazdu 0so6b niepetnosprawnych —
(brak windy), pomieszczenia pracy, pomieszczenia socjalne oraz higieniczno-
sanitarne dostosowane dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim;

narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka,
niszczarka, skaner), oprzyrzagdowanie i oprogramowanie informatyczne;

VII. Informujemy, iz W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych) w Biurze Zwigzku
Dolnej Odry wynosi ponizej 6%.

VIIl.  Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) Zyciorys (cV);

3) List motywacyjny;

4) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kompetencje zawodowe;

5) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

6) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych;

7) Oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne;

8) Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

9) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska;

10) Klauzula informacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (cv) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.), ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz ustawg z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320).



IX.  TRYB, MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT przez kandydatow:

5.

6.
7.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,.Nabor nr 1/2021 na stanowisko - Dyrektor Biura Zwiazku
Gmin Dolnej Odry”, w siedzibie Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul.
Narciarska 57, 74-500 Chojna - w terminie do 08.06.2021 r. do godz.15.00.

Ofert¢ mozna przesta¢ pocztg — listem poleconym na adres; decyduje data wplywu
do Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna
(w terminie do 08.06.2021 r. do godz. 15:00).

Zlozonych ofert nie odsytamy, chyba Ze na pisemny wniosek oferenta.
Administratorem Danych Osobowych jest:

Zwiazek Gmin Dolnej Odry

ul. Narciarska 57

74-500 Chojna

Inspektor Ochrony Danych — kontakt: iod@zgdo.eu;

Dane osobowe kandydatéw przetwarzane beda w celu jednorazowej rekrutacji i nie
beda udostepniane innym osobom.

Kandydaci posiadaja prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacji.

O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wptywu do siedziby Zwigzku Gmin
Dolnej Odry. Aplikacje doreczone po terminie sktadania dokumentéw oraz w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Rozpatrzeniu nie bedg podlegaty oferty zlozone po terminie, niespetniajace wymagan
okreslonych w ogloszeniu oraz oferty, ktore nie zawierajg kompletu wymaganych
dokumentow i podpisow pod listem motywacyjnym i pod oswiadczeniami.

INNE INFORMACJE:

Nabor ma charakter II — stopniowy

1)

2)

3)

4)

Po uptywie terminu 08.06.2021 r. komisja konkursowa — dokona otwarcia ofert
1 przeprowadzi analiz¢ dokumentdéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnoprawnym
I zakwalifikuje kandydatow do kolejnego etapu;

Lista osob spetniajacych wymagania formalnoprawne podane w ogloszeniu,
zakwalifikowanych do dalszego etapu postgpowania zostanie ogloszona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.zgdo.eu) oraz na tablicy
ogloszen w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie;

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu zostang poinformowane telefonicznie
o terminie posiedzenia, w trakcie ktérego przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna;

Po przeprowadzonym naborze informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie
umieszczona na  stronie internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej
(Www.bip.zgdo.eu) oraz na tablicy ogloszen w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry
w Chojnie;




5) Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony 1 jezeli kandydat spetni wymagane oczekiwania moze by¢ zawarta umowa
na czas nieokre$lony — bez ogtaszania kolejnego naboru;

Zalaczniki:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie dotyczace spelnienia
wymagan do zatrudnienia;

3) klauzula informacyjna.

Przewodniczacy Zarzadu
Grzegorz Brochocki

Chojna, dnia 19.05.2021 r.



