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Nabor na pracownika Biura Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego

Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa ogtasza nabér na
pracownika Biura w petnym wymiarze czasu pracy.

Osoba zatrudniona w Biurze Zwigzku bedzie odpowiedzialna za:

1. Prowadzenie sekretariatu Zwigzku
+ koordynacja obiegu korespondencji w Biurze Zwigzku, w tym
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej
i wychodzgcej
* prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien
publicznych przez Biuro Zwigzku w tym:
» przygotowywanie opiséw zamodwien oraz prowadzenie
petnej dokumentacji procedur udzielania zamowien,
» prowadzenie dokumentacji wszystkich rozliczen
finansowych w realizowanych zamdéwieniach
» sporzadzanie projektéw umow i porozumied oraz
nadzor nad ich aktualnoscig w trakcie obowigzywania
+ prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych i kadrowo —
osobowych w tym:

» prowadzenie rejestru zobowigzan Zwigzku,

» prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

» biezaca obstuga finansowa Zwigzku pod wzgledem
zgodnosci formalnej z wymogami obowiazujgcych
przepisébw i  procedur, ze  szczegblnym
uwzglednieniem monitorowania poziomu
wydatkow i zobowigzan,

» opracowywanie planu urlopéw,

» prowadzenie rejestru delegacji pracownikow Biura.

2. Wspdtpraca z zewnetrznymi podmiotami obstugujacymi dziatalnosé¢
Zwigzku (m.in. kancelaria radcdw prawnych, biuro rachunkowe)

3. Archiwizacja dokumentacji.

4. Obstuga organizacyjna spotkan m.in.: Walne Zebrania Cztonkdédw Zwigzku,
Zarzadu Zwigzku, grup roboczych powotywanych przez Zarzad Zwigzku.

Wymagania niezbedne:

+  Woyksztatcenie wyzsze
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+ Biegta umiejetno$¢ obstugi oprogramowania niezbednego w pracy
sekretariatu: pakiet Office, Word, Exel, PowerPoint, przegladarka
internetowa

+ Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, komputer, fax, ksero,
drukarka

+ Udokumentowany, co najmniej roczny staz zawodowy, mile widziane
doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych lub
w przygotowaniu i realizacji projektow finansowanych ze srodkéw UE.

+  Znajomos¢ nastepujgcych dokumentow:

- Statut Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego;

- Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Slaskiego na lata
2014-2020;

- ,Zasady Realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
w Polsce”, zatwierdzone przez Ministra Rozwoju Regionalhego
w lipcu 2013 r.;

- Ustawa o samorzadzie gminnym oraz ustawa o samorzadzie
powiatowym

Wymagania dodatkowe:

+ Znajomos¢ jezyka obcego - preferowany angielski;
+  Umiejetnosc tatwego nawigzywania kontaktow i otwartosc.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

+  zyciorys zawodowy;

+ |ist motywacyjny;

+ kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe i staz pracy;

* odwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Informacje dodatkowe:
Konkurs ma charakter dwuetapowy:
+ | etap —test merytoryczny
+ |l etap —rozmowa kwalifikacyjna.

Do testu merytorycznego zostana dopuszczeni kandydaci, ktérzy spetnig
wymagania dotyczace wyksztatcenia, stazu pracy oraz ztozg wszystkie wymagane
dokumenty.
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SzczegOtowy opis przebiegu naboru okresla Regulamin naboru pracownikow

Zwigzku Subregionu Centralnego zamieszony na stronie

www.subregioncentralny.pl.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzagdzone w jezyku polskim,
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku ohcym
powinny zostac ztozone wraz z ttumaczeniem przysiegtym.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z opisem ,,Nabér na pracownika
Biura Z5C", Imie i nazwisko, Adres zamieszkania, nr tel., adres mailowy w terminie
do 30 czerwca 2015 r. na adres:

Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego

ul. Bojkowska 37,

Budynek nr 3, pokoj 102

44-100 Gliwice

Dodatkowe informacje:

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

+ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Biurze Zwigzku pod numerem
telefonu 32 461 22 50.

+ Nadestane oferty nie bedg odsytane.

+ Miejsce Swiadczenia pracy: Gliwice, ul. Bojkowska 37.

Miarius, SIpi%L
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