Stare Kurowo, dnia 27 maja 2013 r.

OGtLOSZENIE NR 3/2013
ZARZADU CELOWEGO ZWIAZKU GMIN SGO 5 W STARYM KUROWIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO OBStUGI SEKRETARIATU BIURA ZWIAZKU

I. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Korzystanie w petni z praw publicznych.

3. Niekarany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine.
4. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne, minimum 1 roczny udokumentowany staz pracy.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww stanowisku.

6.
7.

Nieposzlakowana opinia.
Gotowosc¢ podjecia pracy z dniem 12 czerwca 2013 r.

Il. Dodatkowe wymagania wobec kandydata.

1.
2.
3.
4.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych.
Dyspozycyjnosé, samodzielnosé, kreatywnosé w dziataniu.

Znajomosc przepisow, z ktdrych wynika zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
Prawo jazdy kat. B.

[Il. Podstawowy zakres zadan na stanowisku.
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. Prowadzenie sekretariatu biura CZG SGO5, Rady i Zarzadu.

. Obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, skanera i faksu.

. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zwigzku.

. Wykonywanie zadan wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej.

. Zaopatrywanie Zwigzku w niezbedne materiaty.

. Opracowywanie planow urlopéw wypoczynkowych i ewidencja udzielonych urlopow.
. Zabezpieczenie pieczeci pozostajgcych w sekretariacie.

. Obstuga oprogramowania obiegu dokumentow.

. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznych.

10.0rganizowanie Zgromadzen Zwigzku i posiedzen Zarzadu, oraz prowadzenie

dokumentac;ji ( przygotowywanie Uchwat, Zarzgdzen i niezbednej dokumentacji ze
spotkan).

IV. Osoby zainteresowane winne ztozy¢ nizej wymienione dokumenty:

1.

Kandydat sktada podpisany wniosek o przystgpieniu do naboru, zawierajacy imie,
nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu oraz zwiezte umotywowanie zgtoszenia
swojej kandydatury.
Do wniosku kandydat zobowigzany jest dotgczy¢ :
a/ kwestionariusz osobowy,
b/ CV zawierajgca informacje o wyksztatceniu, ukoriczonych kursach, szkoleniach

i posiadanych kwalifikacjach, doktadny przebieg dotychczasowej pracy zawodowe;j.



2.

c/ kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

d/ kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, ewentualnie zaswiadczenia o
odbytym stazu, osoby pracujgce oswiadczenie o kontynuowanej pracy.

e/ oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia.

f/ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslnie.

g/ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania o naborze.

h/ kopie dowodu osobistego.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany

bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRS i zaswiadczenie o zdolnosci

do pracy na stanowisku wystawione przez lekarza medycyny pracy.

V. Informacje szczegdtowe.

1.
2.

Postepowanie o naborze rozpoczyna sie z dniem podpisania niniejszego ogtoszenia.
Oferte nalezy ztozy¢ w biurze Celowego Zwigzku Gmin SGO5 w Starym Kurowie ul.
Kosciuszki 77 w terminie do dnia 10 czerwca 2013 r. do godziny 10°° lub przestaé poczta.
Rozpatrywane bedg oferty ktére zostang ztozone lub wptyng do biura Zwigzku w
okreslonym terminie.

. Wniosek wraz z zatacznikami powinien zostac ztozony w zamknietej kopercie

zaadresowanej do Celowego Zwigzku Gmin SGO5 w Starym Kurowie z dopiskiem ,,
nabdr na stanowisko pracownika obstugi sekretariatu”.

4. Koperty ztozone lub ktére wptyng po terminie nie bedg otwierane.

. Komisja rekrutacyjna w dniu 10.06.2013 r. dokona otwarcia kopert i weryfikacji ofert

wzgledem formalnym.

. O dopuszczeniu, bgdz odrzuceniu ofert oraz o terminie posiedzenia komisji

zainteresowani zostang poinformowani telefonicznej.

. Z kandydatami, ktérzy spetnili wymogi formalne komisja przeprowadzi rozmowe

kwalifikacyjng. Kandydaci, ktérzy nie stawig sie w wyznaczonym terminie na rozmowe
kwalifikacyjna zostang odrzucenie z dalszej rekrutacji.

. Osoba wytoniona w naborze na stanowisko pracownika biura CZG SGO5 zostanie
poinformowana telefonicznie, wyniki naboru beda dostepne na stronach internetowych
Celowego Zwigzku oraz Gmin zrzeszonych w tym Zwigzku.

. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie u Kierownika Celowego
Zwigzku Gmin SGOS5 pod nr 95 717-34-31, 693-456-494 |lub osobiscie w biurze zwigzku.

Przewodniczgcy CZG SGO5

Wiestaw Wtasak



