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> Subregionu Centralnego
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75C.110.2.2024 Gliwice, 26.04.2024 r.
ul. Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice
pokoj nr 119, | pietro
tel. +48 32 461 22 50 Nabdr na pracownika Biura Zwigzku Gmin i Powiatow
fax: +48 32 461 22 51 Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego

biuro@subregioncentralny.pl

www.subregioncentralny.pl

NIP 6312651874  Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa ogtasza
REGON 243435244 nabdr na stanowisko pracownika sekretariatu w petnym wymiarze czasu

Zwigzek Gmin i Powiatow Subregionu pracy.

Centralnego Wojewddztwa Slaskiego

Oferujemy:
Stowarzyszenie wpisane do rejestru
Sadu Rejonowego w Gliwicach v" umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy
pod numerem KRS 0000485018 v' stabilne warunki zatrudnienia

v' mozliwo$¢ rozwoju poprzez wspbtprace z zespotem profesjonalistow
i ekspertéw z réznych dziedzin

v" podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach,
studiach podyplomowych i kursach jezykowych

Osoba zatrudniona na stanowisku pracownika sekretariatu bedzie
realizowata przede wszystkim nastepujace zadania:

v' prowadzenie sekretariatu Zwigzku,
v/ organizacja planu dnia przetozonego w tym m.in.:
v prowadzenie kalendarza spotkan przetozonego,
v nadzorowanie uméwionych terminéw spotkan.
v" koordynacja obiegu korespondencji w Biurze Zwigzku, w tym
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
v" obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie e-puap, e-
Doreczenia,
v' prowadzenie spraw organizacyjnych Biura Zwigzku, w tym:
v/ prowadzenie rejestru zobowigzan Zwigzku,
v' prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,
v" opracowywanie planu urlopéw,
v/ prowadzenie rejestru delegacji pracownikdw Biura,
v" opracowywanie projektow regulacji organizacyjnych.
v' wspdtpraca z zewnetrznymi podmiotami obstugujacymi dziatalno$é
Zwigzku (m.in. kancelaria radcéw prawnych, biuro rachunkowe, urzad
pocztowy),
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v' sporzadzanie pism i innych dokumentdw,
v' archiwizacja dokumentaciji,
v' obstuga organizacyjna spotkan,
ul. Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice v nadawanie korespondencji w placéwce pocztowej,
pokojnr119, Tpictro v monijtorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutéw

tel. +48 32 461 22 50 spozywczych oraz biurowych.

fax: +48 32461 22 51
Wymagania niezbedne:
biuro@subregioncentralny.pl
www.subregioncentralny.pl v' wyksztatcenie wyzsze;

v'  biegfa znajomo$¢ obstugi komputera (w tym MS Office) i urzadzen
NIP 631 26 51 874 & ) 8 P (w ty ) C]

REGON 243435244 biurowych.

Zwigzek Gmin i Powiatow Subregionu  \Wymagania dodatkowe:

Centralnego Wojewddztwa Slaskiego

R ) v minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe,
Stowarzyszenie wpisane do rejestru

Sadu Rejonowego w Gliwicach V' prawo jazdy kat. B,

pod numerem KRS 0000485018 v komunikatywnos¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

v' zyciorys zawodowy,

v' list motywacyjny,

v' kserokopie dokumentédw potwierdzajagcych  wyksztatcenie oraz
kwalifikacje zawodowe i staz pracy,

v o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz o pefnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych:

Szczegdtowy opis przebiegu naboru okresla Regulamin naboru pracownikéw
Zwigzku Subregionu Centralnego zamieszczony w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.subregioncentralny.pl.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim, w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w
jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 22 maja 2024 r.:

v" osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Zwigzku (pokdj nr 119);
v elektronicznie — w formie czytelnych skanéw lub zdje¢ na adres e-mail:
rekrutacia@subregioncentralny.pl
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v' za posrednictwem operatora pocztowego lub kuriera (na adres:
Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa
Slaskiego, ul. Wincentego Pola 16, pokdj 119, 44-100 Gliwice);

ul. Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice v" poprzez elektroniczng skrzynke podawcza.
pokdj nr 119, | pietro

tel. +48324612250  Dokumenty powinny zawiera¢: imie i nazwisko, adres zamieszkania, nr
fax: +48324612251  telefonu, adres mailowy.

biuro@subregioncentralny.pl
www.subregioncentralny.pl Dodatkowe informacje:

NIP 631 26 51 874 v Dokumenty, ktére wptyng do Biura Zwigzku po wyznaczonym terminie

REGON 243435244 nie beda rozpatrywane.
Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu v Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Biurze Zwigzku pod numerem
Centralnego Wojewddztwa Slaskiego telefonu 32 461 22 50.

Stowarzyszenie wpisane do rejestru

sadu Rejonowego w Gliwicach v" Nadestane oferty nie bedg odsytane, zostang zniszczone po okresie roku

pod numerem KRS 0000485018 od daty zfozenia.

v" Miejsce Swiadczenia pracy: Gliwice, ul. Wincentego Pola 16.

Dokumenty, ktére wptyng do Biura Zwigzku po wyznaczonym terminie nie
beda rozpatrywane.
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