ZDPI.2110.1.2.2025
Dyrektor Biura Zwigzku oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

1. nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:
- stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu - 1 etat

2. Nazwa i adres jednostki:

Zwiazek Miast i Gmin Dorzecza Parsety
ul. Szymanowskiego 17,

78-230 Karlino.

3. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

- dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
- biegta obstuga komputera MS Office,

- prawo jazdy kat. B

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
- komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- Zaangazowanie,

- kreatywnos¢, samodzielnos¢,

- wysoka kultura osobista,

- dyspozycyjno$c.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- biezaca obstuga sekretariatu,

- zapewnienie organizacyjno - technicznej obstugi posiedzen Zgromadzen, Zarzadéw i Komisji
Zwiazku,

- przygotowywanie we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie referatami, materiatéw
dotyczacych projektow uchwat Zgromadzenia i Zarzadu Zwigzku oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organow,

- prowadzenia rejestru uchwat Zgromadzenia, Zarzadu oraz zarzadzen Przewodniczacej Zarzadu,
Dyrektora i Skarbnika oraz kierowanie do realizacji wtasciwym komérkom organizacyjnym i
jednostkom,

- nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.

- utrzymywanie kontaktéw z gminami cztonkowskim Zwigzku,

- sporzadzanie i umieszczanie informacji na temat istotnych dziatan i wydarzen zwigzanych z
dzialalno$cia Zwigzku 1 realizowanymi projektami na stronie Zwigzku 1 mediach
spoteczno$ciowych,

- archiwizowanie dokumentéw.

6. Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

- praca w wymiarze petnego etatu,

- praca przy komputerze, praca biurowa,

- stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze budynku z winda.

7. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "nabér
na stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu osobiScie w sekretariacie
Biura Zwiazku w Karlinie lub za poSrednictwem poczty na adres: Zwigzek Miast i Gmin Dorzecza
Parsety. ul. Szymanowskiego 17,78-230 Karlino w terminie do 07 marca 2025 r. (wiacznie).
Aplikacje, ktore wptyna do Biura Zwigzku po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Wymagane dokumenty:



- list motywacyjny,

- kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pemi praw publicznych oraz o niekaralnosci za umys$le przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na w/w
stanowisku,

- o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatéw do zatrudnienia w ZMiGDP.

9. Dodatkowe informacje:

- umowe o prace na czas realizacji projektu,

- dla 0s6b bez stuzby przygotowawczej pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesiecy, po tym okresie mozliwe jest zwarcie kolejnej umowy o prace,

- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5500-6350 w zaleznos$ci od posiadanego do$swiadczenia
i kompetencji (zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych) plus udokumentowany staz pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” (zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997
r. 0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Biurze, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, wynosi mniej niz 6 %.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP) oraz na tablicy ogtoszen Biura Zwigzku .

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia naboru.

1. Wstepnej weryfikacji spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych
dokona komisja przeprowadzajaca nabér na podstawie dokumentéw wymienionych w pkt 8
»~wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie,
ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o§wiadczenia.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo
wptlyna po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Zwigzku Miast i
Gmin Dorzecza Parsety www.bip.parseta.org.pl, a takze na tablicy ogtoszen Zwigzku Miast i Gmin
Dorzecza Parsety, przez okres 3 miesiecy.

Dyrektor Biura

Iwona Czerniec



