Przewodniczacy Zarzadu Miedzygminnego Zwiazku Gospodarki Odpadami
Komunalnymi ,,ODRA-NYSA-BOBR” oglasza nabdr na urzednicze stanowisko pracy
w Biurze Zwiazku:

Miejsce pracy: Miedzygminny Zwiazek Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,Odra-Nysa-
Bobr” ul. Pionierow 44, 66-600 Krosno Odrzanskie

Wymiar etatu: Pelny etat
Ilos¢ etatow: 1
Wydzial: ,,Specjalista ds. sekretariatu, kancelarii, kadr, Skladnicy akt i spraw organizacyjnych”

Ogtoszono: 10.12.2020r.
I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie $rednie, mile widziane wyzsze.
a) staz pracy minimum rok w administracji samorzadowej badz w administracji publiczne;j,

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

2. znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

3. znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

4. znajomo$¢ ustawy o zapobieganiu, przeciwdzialaniu i zwalczaniu COVID-19

5. umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowosc¢
do statego podnoszenia kwalifikacji, dyspozycyjnos¢.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
A. Nadzor nad ciagloscia pracy biura poprzez:

- zachowanie ciaglto$ci umow z ustugodawcami,

- zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne, gospodarka srodkami rzeczowymi,
drukami i formularzami, zakup pomocy biurowych,

- obstuga petentow,

- obstuga centrali telefonicznej 1 innych urzadzen biurowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem porzadku i dyscypliny w pracy,

- przestrzeganie zasad postgpowania z COVID-19 .

B. Prowadzenie sekretariatu i sktadnicy akt:

- prowadzenie kancelarii Biura Zwigzku,

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikow,



- prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych,

C. Prowadzenie spraw Zarzadu i Zgromadzenia Zwigzku :

- przygotowywanie dokumentacji, projektow uchwat,

- pomoc przy organizacji posiedzen Zarzadu,

- obstuga administracyjna Zgromadzenia Zwigzku ( protokolant na Zgromadzeniach),

D. Zastepstwa pracownikow merytorycznych w razie ich nieobecnosci,

E. Organizacja dziatan edukacyjnych dla mieszkancow w tym szkot na terenie gmin cztonkowskich.

IV. Warunki pracy na stanowisku: stanowisko administracyjno — biurowe, praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godz.

V. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Miedzygminnym Zwiazku Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,Odra —Nysa-
Bobr” w Krosnie Odrzanskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%;

V1. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ( $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia 0 zatrudnieniu).

6. Os$wiadczenie o niekaralnosci.

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Kserokopie dokumentéow musza by¢ potwierdzone (przez kandydata) za zgodnos¢ z oryginalem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie Migdzygminnego
Zwiagzku Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,Odra-Nysa-Bobr” w Kros$nie Odrzanskim,
ul. Pionieréw 44 z dopiskiem ,,Nabér” do dnia 21.12. 2020 r. do godziny 9%.

O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wptywu do Migdzygminnego Zwiazku

w Krosnie Odrzanskim. Oferty ztozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie
terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel: 68 888 66 10 oraz 693 855 187

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

1. Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.)

2. Na podstawie art.. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych osobowych)
(Dz.Urz.UE L NR. 119 z 2016 r.) informuje, ze:

O

Administratorem uzyskanych od Pani/Pana danych osobowych jest Przewodniczacy
Zarzadu Miedzygminnego Zwiazku Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,Odra-
Nysa-Bobr” — Leszek Olgrzymek z siedzibg ul. Pionieréw 44, 66-600 Krosno
Odrzanskie, e-mail: przewodniczacy@odra-nysa-bobr.pl, tel. 68 888 66 10;

Dane osobowe i kontaktowe inspektora ochrony danych: Wioletta Biernacka, e-mail:
rodo-iod@wp.pl , tel. 68 391 92 26;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zakresie wymienionym w art.. 22" § 1
Kodeksu Pracy beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w ramach
realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych;

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udziatu
W procesie rekrutacji;

Jezeli wyrazi Pani/Pan dobrowolna zgodg, Pani/Pana dane osobowe beda

przetwarzane takze w zakresie wizerunku, wyrazenie zgody musi by¢ potwierdzone
ztozonym przez Panig/Pana o$wiadczeniem zatagczonym do dokumentow
aplikacyjnych;

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 5 lat;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania
oraz ograniczenia ich przetwarzania;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu;

W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ogoélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r., przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktoérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.


mailto:przewodniczący@odra-nysa-bobr.pl

