ul.

Zwigzek Miedzygminny
~Ziemia Lubaczowska”
Jasna 1, 37-600 Lubaczow

(nazwa i adres Zwigzku)

Przewodniczacy Zarzadu Zwiagzku Miedzygminnego
~ZIEMIA LUBACZOWSKA"
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy:

stanowisko ds. obstugi administracyjnej zwiazku
/2 wymiaru czasu pracy

(nazwa stanowiska pracy, wymiar czasu pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz petni praw publicznych,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego w rozumieniu przepisdow o szkolnictwie wyzszym,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

mile widziane posiadanie do$wiadczenia w pracy na stanowisku o zblizonym do okreslonego

w ust. 3 zakresu zadan,

komunikatywnos¢ i umiejetnosé nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, doktadnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosg,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu oraz odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ obstugi pakietu programdw biurowych oraz urzadzen przydatnych na stanowisku
pracy np.: fax, drukarki i skanery, aparat fotograficzny, kamera, dyktafon,

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

obstuga posiedzen Zarzadu i Zgromadzenia oraz koordynacja przygotowania materiatdw na
posiedzenia,

prowadzenie spraw organizacyjno-biurowych,

przekazywanie cztonkom Zarzadu informacji wptywajacych do Zwigzku, w tym przesytanie ich
pocztg elektronicznag,

podejmowanie dziatarh majacych na celu realizacje zadan statutowych Zwigzku,

zapewnienie zgodnosci dziatania biura z obowigzujgcymi przepisami prawa,

prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw,

biezagce zaznajamianie sie z przepisami prawa dotyczacymi zadan Zwigzku wykonywanych na
zajmowanym stanowisku oraz przepisami z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy;
sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu lub Zarzadowi nieprawidtowosci stwierdzonych
w zwigzku z wykonywanymi zadaniami;

wykonywanie uchwat Zgromadzenia i Zarzadu w zakresie i w sposob okreslony przez
Przewodniczacego Zarzadu;

planowanie wydatkow dotyczacych wykonywanych zadan;

przestrzeganie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepiséw o finansach publicznych
i zamodwieniach publicznych;

przestrzeganie tajemnicy w zakresie informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych;
opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami do
zamieszczenia na stronie www i/lub w Biuletynie Informacji Publicznej Zwigzku,

rzeczowe i terminowe odnoszenie sie do interesantéw Biura i zgtaszanych przez nich probleméw;
prowadzenie, ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)  zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na opisanym stanowisku pracy,

8) os$wiadczenie o niekaralnosci za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawierajgce klauzule
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z pdz. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z péz. zm.)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢, lub przesta¢é do Biura Zwigzku
Miedzygminnego ,ZIEMIA LUBACZOWSKA" a adres: Urzad Gminy Lubaczéw ul. Jasna 1, 37-600
Lubaczéw, z dopiskiem ,Oferta pracy w Biurze Zwiazku Miedzygminnego - stanowisko ds.
obstugi administracyjnej zwigzku" w terminie do 24-05-2016 r. w Sekretariacie Urzedu. Liczy
sie data wptywu oferty do Urzedu. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang zaproszeni
telefonicznie na rozmowy kwalifikacyjne i/ lub testy kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej gmin cztonkoéw
Zwigzku Miedzygminnego ,Ziemia Lubaczowska" oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Lubaczéw. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z péz. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.)" oraz podpisane.

PRIEWODNICZACY ZARTADU IWIAZKY

mgr Wiesta zm

(podpis)
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