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Ogtoszenie Nr 6/2018 z dnia 13.06.2018 roku

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

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:
Specialisty ds. adwinistracyjne - erganizacyinych

Nazwa stanowiska: spegalisia ds. administracyjune - erganigacyinych

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dzial Administracyjno - erganizacyjny, Zespét administracyjno -

organizacyjny

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1

Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat

Przewidywane wynagrodzenie: 2500,00 zt brutto miesiecznie

a) obstuga posiedzen Zgromadzenia, Zarzgdu | Komisji Rewizyjnej;

b) prowadzenie kancelarii Biura, w tym m.in.:

przyjmowanie korespondencji;

prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji miejscowej (sporzadzanie wykazéw pism);
koordynacja pracy wieloosobowego stanowiska pracy - goricy, w tym min. rozliczanie goricéw z
wykonywania przydzielonych zadan, zgodnie z wlasciwym zarzadzeniem w sprawie doreczania
korespondencji miejscowej i pracy goncéw, znajomo§é i opracowywanie wewnetrznych
przepiséw Biura, w szczegdlno$ci zarzadzer dotyczacych sposobu doreczania korespondencii
miejscowej i pracy goncéw;

planowanie  kolejnosci  dorgczania  korespondencji:  podziat  korespondencji na
miejscowosci/gminy i rozdysponowanie korespondencji na poszczegdlnych goficéw;
prowadzenie komputerowej ewidencji korespondencji miejscowej wychodzacej z Biura;

nadzoér nad terminowym doreczaniem korespondencji miejscowej oraz kontrolowanie
skutecznosci doreczania korespondencji;

prowadzenie spraw zwigzanych z awizowanymi przesytkami, w tym obstuga mieszkancéw
zghaszajacych sie po awizowane przesyiki;

nadzor nad wypetnianiem przez goficéw odpowiednimi adnotacjami zwrotnych potwierdzen
odbioru;

przygotowywanie zawiadomien powtérnych awizowanych przesytek.

c) prowadzenie sekretariatu Biura;

d) prowadzenie spraw z zakresu struktury organizacyjnej Biura;

e) opracowywanie projektu Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego, Statutu oraz innych instrukeji i

procedur Biura;

f} organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Biurze;

g) organizacja pracy Biura;

h) przygotowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

i) nadzdri prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Biura ZGRP;

j) prowadzenie archiwum zaktadowego;
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k) prowadzenie rejestru uméw Biura;

I) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw Biura;

m) prowadzenie postepowania z zakresu skarg i wnioskdw dotyczacych dziatania Biura;

n) prowadzenie biblioteki wydawnictw i czasopism; '

0) wspotpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

p) obstuga teleinformatyczna Biura;

q) przygotowywanie informacji i materialtéw do zamieszczenia na portalach informacyjnych Biura przy wspélpracy
2z Dzialem Projektéw i Programow;

r) wspélpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

s) prewadzenie statystyki, sprawozdawczos$ci i analiz z pracy Biura;

t) prowadzenie ubezpieczen rzeczowych;

u) nadz6r nad lokalami biurowymi;

v) prowadzenie spraw gospodarczo — zaopatrzeniowych Biura

w) prowadzenie inwentaryzacji srodkéw trwalych Biura;

x) prowadzenie spraw eksploatacyjno - remontowych Biura;

y) przekazywanie informacji do Dziatu Finansowo - Ksiegowego o liczbie mieszkaincéw poszczegdlnych gmin w
celu ustalenia wysokosci skiadki cztonkowskiej;

z) wspdlpraca ze stuzbg BHP;

Wymagania niezbedne na stanowisku: specjalisty ds. administracyjno - organizacyjnych

—  Wyksztalcenie: min. §rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

—  Staz pracy: min. 3 lata

~  Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

~ Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyilne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

— Nieposzlakowana opinia

—  Pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

Wymagania dodatkowe na stanowisku mlodszego referenta ds. obsiugi wlascicieli nieruchomosci:

— doswiadczenie zawodowe, mile widziane do$wiadczenie zbiezne z wymaganym na stanowisku,
— umiejetno$é obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows oraz umiejetnoéé sprawnego

karzystania z pakietu MS Office;
Na tym stanowisku wymagana bedzie réwniez znajomo$¢ m.in. nastepujgcych ustaw:
1. zdnia21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 902 z pdin. zm.),
2. zdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych asobowych (tj. Dz,U. 2018 poz. 1000),
3. zdnia8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2018 poz. 994 z péZn. zm.),
4. zdnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz.U, 2017 poz. 1579 z péZn. zm.),

5. zdnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych (tj. Dz.U.
2017 poz. 1523),
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6. zdnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. Dz.U. 2018 poz. 217 z pézn.
zm.),

7. zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. 2016 poz. 1764 z péZn. zm.)
8. Kodeks postgpowania administracyjnego ( tj. Dz.U. 2017 poz. 1257 z péZn. zm.)
a takze wiedza w zakresie:

1. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016,/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6blne rozporzgdzenie o ochronie danych),

2. Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej,

3. Obwieszczenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”

4. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zakiadowych,

5. Dziatalno$ci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Plockiego (Statut Zwigzku Gmin Regionu Plockiego),

6. Znajomosci specyfiki Gmin -Cztonkdw Zwiazku Gmin Regionu Plockiego.

Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych w jednostce:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty na potwierdzenie spelniania wymagan
niezbednych/dodatkowych:
* list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany;
*  kwestionariusz osobowy ~ do pobrania na stronie http:/ fzgrp.bip.org.pl/;
¢  kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia
na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania lub spéidzielczej umowy o pracg potwierdzony
kopiami §wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, o$wiadczenie/zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia);
¢  kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawna$é w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé z
uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych - podpisane za zgodno$¢ z oryginatem;
e o$wiadczenie 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 - wiasnorecznie podpisane;
» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgednie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzgdowych - wlasnorecznie podpisane;
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s oSwiadczenie o pelnej zdolnoci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
niekaralno$ci, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii- wlasnorecznie podpisane;

» inne ofwiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisane.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, Zglenickiego 42. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
dostosowanym do wézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci: W budynku

znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem - ,Nabdr na stanowisko specjalisty ds. administracyjno -
organizacyjnych” - ogloszenie nr 6/2018 z dnia 13.06.2018 roku” na adres: Zwigzek Gmin Regionu Plockiego, ul.
Zglenickiego 42, 09-411 Plock w nieprzekraczalnym terminie 10 dni roboczych od daty ukazania sig ogloszenia tj. do
27.06.2018 roku.
W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednic czas dojécia przesytki pocztowej w terminie okreSlonym w
oglaszeniu o naborze, Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferty, ktére wplyng do Zwiazku
Gmin Regionu Plockiego po wyzej okre$lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Z osobami, ktére speinig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test kwalifikacyjny o
czym kandydaci zostang poinformowani. '

Jednoczesnie Zwigzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze byé odwotana

( uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Przewodniczgey Zarzqdu
Zwiqzku Gmin Regionu Plockiego

¢ Zorzqdu
nu Plockiego

Cztone .
“aniepzict Gmin Regionu Plockiego

crenck Zagfgdy N\
Norigeku Gmin Rggforu Mockiego
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Zgodnie z art. 12 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych oscbowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODQ) Zwigzek Gmin
Regionu Plockiego informuje, iZ:

Administratorem Danych Osobowych jest:

Zwiazek Gmin Regionu Plockiego z siedziba w Plocku
ul. Witolda Zglenickiego 42

09-410 Plock

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
Inspektor Ochrony Danych

ul. Zglenickiego 42,

09-411 Plock

e-mail: iod@zgrp.pl.

Cele i podstawa prawna przetwarzania danych:
Celem przetwarzania danych jest realizacja praw i obowigzkéw, ktére wynikajg z potrzeby przeprowadzenia
Konkurséw na wolne stanowisko urzednicze.

Administrator moze przetwarza¢ podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit a i ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. [RODO), zgodnie z przepisami zawartymi m.in. w ustawie z dnia 24 listopada
2008 o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 poz. 922 z pdZn. zm.) oraz art. 22 1 ustawie z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeksu Pracy (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 108 z p6Zn. zm.).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia Konkursu na wolne stanowisko
urzednicze. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwoéci wziecia udziatu w przeprowadzanym
Konkursie.

Odbiorcy danych osobowych:

Dostep do Pana/Pani danych bedzie miat administrator oraz upowaznieni przez administratora pracownicy w zakresie
niezbednym do wykenywania ich obowigzkdéw stuzbowych.

Pana/ Pani dane beda ujawnione zewnetrznym podmiotom - dostawcg systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
oraz ustug internetowych, z ktdrych korzysta administrator.

Jezeli zaistnieje ku temu potrzeba, podane dane bedg mogly by¢ ujawnione réwniez podmiotom takim jak: kancelarie
prawne, firmy pocztowe i kurierskie itp.

Okres przechowywania danych:

Pana/Pani dane beda przetwarzane nie diuzej niz do trzech miesiecy po zakonczeniu procedury Konkursu na wolne
stanowisko urzednicze.

W przypadku wyrazenia zgody na wykorzystanie danych osobowych w przysziych Konkursach na wolne stanowisko
urzednicze, dane osobowe beda mogty by¢ przetwarzane przez okres 1 roku.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza:
Przystuguje Pani/ Panu prawo do:
— dostepu do tresci swoich danych osobowych
— - sprostowania swoich danych osobowych
— cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania w przypadku wyrazenia zgody na wykorzystanie danych osobowych w przysziych Konkursach
na wolne stanowisko urzednicze
- cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych dodatkowych, innych niz wymienione
w art. 22 1 Kodeksu Pracy.
— wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Sporzqdzita: lwona Osowska - Hejcelman, Gléwny specjalista ds. organizacyjno - kadrowych, tel. 24366 03 00 3 y
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