Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biala, StaroZreby, Szczawin Kodcielny, Wyszogrdd

Ogtoszenie Nr 4/2016 z dnia 15.06.2016 roku

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Plock
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:

Referenta ds. administracyjno — organizacyjnych

Nazwa stanowiska: referent ds. administracyjno — organizacyjnych
Miejsce w strukturze organizacyijnej: Dziat Administracyjno — Organizacyjny
Liczba wolnych stanowisk urz¢dniczych: 7

Planowany wymiar czasu pracy - I etat

Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku referenta ds. administracyjno — organizacyjnych

1) prowadzenie kancelarii Biura;

2) prowadzenie sekretariatu Biura;

3) prowadzenie spraw z zakresu struktury organizacyjnej Biura;

4) opracowywanie projektu Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego, Statutu oraz innych
instrukcji i procedur Biura;

5) przygotowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

6) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Biura ZGRP;

7) prowadzenie postgpowan do 30 000 euro zgodnic z przepisami ustawy Prawo zamoOwieniach
publicznych w zakresie prowadzonych zadan;

8) prowadzenie rejestru umow Biura;

9) prowadzenie postgpowania z zakresu skarg i wnioskéw dotyczacych dzialania Biura;

10) prowadzenie biblioteki wydawnictw i czasopism;

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

12) prowadzenie zagadnieri z zakresu informacji publicznej;

13) realizacja polityki bezpicczefistwa systeméw informatycznych, zapobieganie naruszeniom oraz
nadzér nad archiwizowaniem i bezpieczefistwem gromadzonych i przesylanych danych;

14) pelnienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Informacji;

15) realizacja instrukcji zarzadzania systemem informatycznym

16) obsluga teleinformatyczna Biura;

17) tworzenie, utrzymywanie i biezaca aktualizacja portali internetowych i baz danych BIP w zakresie
wyznaczonym dla Biura;

18) zamieszczanie informacji i materialéw na portalach informacyjnych Biura;
’ Zwizzek Gmin Regionu Plockiego
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19) prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci i analiz z pracy Biura;

20) prowadzenie ubezpieczen rzeczowych;

21) nadz6r nad lokalami biurowymi;

22) prowadzenie spraw gospodarczo — zaopatrzeniowych Biura;

23) prowadzenie spraw eksploatacyjno — remontowych Biura;

24) kwalifikowanie wydatkéw z podzialem na $rodki wlasne i érodki z udzialem funduszy
zewnetrznych;

25) wspolpraca ze stuzbg BHP;

26) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

27) przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

28) wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora Biura i kierownika dzialu.

Ponosi odpowiedzialnosé:

Przed Koordynatorem Zespotu i Kierownikiem Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego

za:

1. Caloksztalt spraw zwigzanych z ww. zakresem obowiazkéw, a w szczegdlnosci: sprawne,
terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan i obowiazkéw stuzbowych,
w tym sprawozdan i rozliczen,

2. Poprawne merytoryczne przygotowanie wszystkich dokumentéw,

3. Terminowos¢ wykonania zadas,

4. Szkody majatkowe powstale w wyniku zaniedban obowiazkéw stuzbowych, naruszenia przepisow
prawa i postanowien statutu ZGRP,

5. Przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wlasciwej kontroli
prowadzonych zadan,

6. Szkody powstale na skutek niewlasciwego, niezgodnego 2z przeznaczeniem uzytkowania

powlerzonego mienia.

W celu realizacji powierzonych zadan osoba na stanowisku referenta ds. administracyjno —

organizacyjnych upowazniona jest do:

1. Dostgpu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do realizacji

powierzonych zadan.

o

Osobistych kontaktéw z pracownikami firm zewnetrznych, instytucji w sprawach wynikajacych z
wykonywania zadan.
3. Dostep do systemdw 1 baz danych w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan.

4. Kontaktu z instytucjami w sprawie wyjasnien zaistnialych niezgodnosci, skarg i wnioskow.

Zwiazek Gmin Regionu Plockiego
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,
Gabin, gm. Gostynin, Lack, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock., Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrdd

Ogloszenie Nr4/2016 z dnia 15.06.2016 roku

IS G

Wymagania od swojego bezpostedniego przelozonego scislego okreslania zakresu uprawnien i
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku.

Skladania wyjasniefi w sprawach, za ktore jest odpowiedzialnym, a w przypadku ewentualnych
uchybien, przekroczen, przystuguje mu prawo zlozenia wyjasnien przed rozstrzygni¢ciem sprawy
i ostateczng decyzja przelozonego wyzszego stopnia.

Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwiazku Gmin, na zewnatrz w ramach
udzielonego mu upowaznienia, badz pelnomocnictwa.

Inne uprawnienia wynikajace: z przepisow prawa, upowaznienia Dyrektora  oraz Zarzadu

Zwiazku i Gléwnego Ksicgowego.

Na tym stanowisku wymagana bedzie réwniez znajomos¢ m.in. nastepujacych ustaw:

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych

z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

7 dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego

z dnia 20 czerwca 2002 roku Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej"

z dnia 20 lipca 2000 roku o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych

z dnia 29.04.2004 roku Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéow technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych

z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej.

a takze wiedza w zakresie:

- Dzialalnosci Statutowej Zwiazku Gmin Regionu Plockiego

Wymagania niezbgdne:

1. Wyksztalcenie: min. $rednie;

2. Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ sprawnego korzystania z pakietu MS Office,

poparta o$wiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu;

Wymagania dodatkowe:

1. Zdolnosci organizacyjne

2. Prawo jazdy kategorii B

Zwigzek Gmin Regionu Plod<iego
ul Zglenickiego 42,09-411 Plodk, BudynekS

tel /2436603 00 |wwwzgrppl | zgrp@zgrppl
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3. Zdolnosci komunikacyjne

4. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych  w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %o.

Wymagania Formalne
Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

® zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisany

® list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany

® kwestionariusz osobowy — do pobrania na stronie http://zgtp.bip.org.pl/

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie- podpisane za zgodnosé z oryginalem

" oswiadczenie o doswiadczeniu zawodowym zawierajace opis czynnosci na zajmowanych
stanowiskach - wlasnore¢cznie podpisane

® kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawniei zawodowych - podpisane za zgodnosé z
oryginalem

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)- podpisane za zgodnos¢ z oryginalem

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie 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 2015 r., poz. 2135)- wlasnorecznie
podpisane

® oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacj¢ danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1202) — wlasnorecznie
podpisane

= oséwiadczenie o niekaralnosci - wlasnorecznie podpisane

" oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych- wlasnorecznie podpisane

® inne oswiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisane.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknictej kopercie z dopiskiem - ,Nabor na stanowisko: Referent d.

administracyino — organizacyjnych ” - ogloszenie nr 4/2016 z dnia 15.06.2016 roku” na adres: Zwigzek

Zwigzek Gmin Regionu Plodkiego
ul Zgleniddego42,09-411 Plock, BudynekS
tel /Ex 24366 03 00 | wwwzgrppl | zgrp@zgrppl
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Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Pfock w nieprzekraczalnym terminie 10 dni
roboczych od daty ukazania sig¢ ogloszenia tj. do BO-OG.ZO/‘C V.
W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowe] w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przeslane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktore wplyna do Zwigzku Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywarne.

7 osobami, ktore spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny o czym kandydaci zostana poinformowani.

Jednoczesnie Zwiazek Gmin Regionu Plockiego informuje 1 zastrzega, iz procedura naboru moze

by¢ odwolana (uniewazniona) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku Gmin Regionu Plockiego
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Sporzadzila: Beata Guzpatiska, tel. 24366 03 00, e-miail: b.gnsmanska@zgrp.p!
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