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Ogloszenie nr 7 /2013
z dnia 16 grudnia 2013r

Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Migdzygminnego ,,EKO SIODEMKA”

63-700 Krotoszyn ul. Koltataja 7

oglasza nabor kandydatow na stanowisko
Kierownik dzialu organizacyjno-administracyjnego

Wymagania niezbedne:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:
a. jest obywatelem polskim;
b. ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
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publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

. posiada nieposzlakowang opinie,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
posiada wyksztalcenie wyzsze,

. prawo jazdy kategorii ,,B” 1 samochod do dyspozycii,
. doswiadczenie zawodowe min.5 lat, w jednostkach organizacyjnych

samorzadu terytorialnego,

. umiejetnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (programy

biurowe),

. Znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, o utrzymaniu

czystosci 1 porzadku w gminach ,ustawy o ochronie zwierzat oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe:

a. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z gospodarkg odpadami i
ochrong srodowiska,

b. znajomos¢ jezykdéw obceych,

€. doswiadczenie w pracy w zwigzkach migdzygminnych,

Podstawowy zakres zadan na stanowisku:

a.

Obsluga kancelaryjna i archiwalna Biura Zwiazku,



b. Obshuga sekretariatu Biura Zwiazku,
C. Obsluga techniczna posiedzen Zgromadzenia Zwigzku 1 Zarzadu
Zwiazku,
d. Realizacja umow dotyczacych biezacego funkcjonowania Biura
Zwiazku,
Przygotowanie projektow aktow wewnetrznych,
Prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji kontroli zewnetrznych 1
audytow oraz koordynacja realizacji zalecen,
. Administrowanie majatkiem rzeczowym Biura Zwiazku,
. Prowadzenie rejestru umow,
Prowadzenie spraw kadrowych Zwigzku,
Sporzadzanie planow kontroli zarzadczej w Biurze Zwigzku i
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
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4. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy

a. miejsce pracy: siedziba Zwiazku Migdzygminnego ,,EKO SIODEMKA” z
w Krotoszynie, ul. Kottataja 7. Budynek posiada windy i podjazd dla osob
niepetnosprawnych,

b. praca w niepelnym wymiarze czasu,

C. zastrzega si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na okres
probny nie przekraczajacy 3 miesiecy, w celu praktycznego sprawdzenia
umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego pracownika.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,

- list motywacyjny,

- kserokopie  dyplomow  potwierdzajacych ~ wyksztalcenie  oraz
dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe
1 umiejetnosci,

- dokumenty poswiadczajace staz pracy- kserokopie swiadectw pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopia dowodu osobistego,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.



Kandydat moze przedstawic¢ referencje dotychczasowych pracodawcow.

6. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

d. osoby zainteresowane pracg na w/w stanowisku wymagane dokumenty
moga sktada¢ do dnia 27 grudnia 2013 roku w zamknigtych
kopertach z napisem ,,Nabor na stanowisko Kierownika dzialu
organizacyjno-administracyjnego”:

- osobiscie w Biurze Zwiazku Mie¢dzygminnego , EKO
SIODEMKA’, ul. Kollataja 7, 63-700 Krotoszyn, pokéj 58;

- lub poczta na adres: Zwigzek Miedzygminny ,, EKO
SIODEMKA”, ul. KoHataja 7, 63-700 Krotoszyn

/decyduje data wptywu przesyiki do Zwigzku/

b. postgpowanie w sprawie naboru begdzie prowadzone w oparciu o
przepisy ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

C. po uptywie terminu do ztozenia ofert pracy, na stronie internetowe;j
Zwiazku Miedzygminnego EKO SIODEMKA
(www.eko7.krotoszyn.pl) w menu ,,Ogloszenia”, podana zostanie
informacja o liczbie kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne
okreslone w niniejszym ogloszeniu. Kazdy z tych kandydatow zostanie
poinformowany telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Informacja o wynikach naboru
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Zwiazku Miedzygminnego oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Zwiazku.

8. Pozostale informacje:

a. Wskaznik  zatrudnienia os6éb niepetnosprawnych w  Zwiazku
Migdzygminnym ,,EKO SIODEMKA” w Krotoszynie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%;

b. Przewodniczacy Zarzadu zastrzega sobie prawo odwotania naboru.

Krotoszyn, dnia 2013-12-16


http://www.eko7.krotoszyn.pl/

