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Ogtoszenie Nr '4/2[/ 2014 z dnia DJQ\JD’( ...... roku

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

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:
Spegialisty ds. administracyino - organizacyinych

Nazwa stanowiska: specjalista ds. administracyjno - organizacyjnych
Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Administracyjno - Otganizacyjny
Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1

Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat

Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku ds. administracyjno - otganizacyjnych nalezy:

1. Prowadzenie rejestru kontroli oraz udzielanie terminowej odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.
2. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, zamoéwiefi publicznych w tym ponizej 30.000 euro,
ewidencji wyposazenia Biura, uméw, ewidencji uchwal Zgromadzenia, Zatzadu oraz zarzadzed

Przewodmczqcego Zarzadu 1 Dyrektora Biura.

3. Przygotowanie materialéw w sprawie Statutu Zwigzku.

4.- Przygotowanie materiatéw oraz projektéw uchwal na posiedzenie Zgromadzenia, Zarzadu i

Komisji Rewizyjnej Zwiazku.

5. Rozliczanie kosztéw dziatalnoéci Biura.
6. Realizowanie zakupdw biezacych na podstawie zglaszanego zapotrzebowania.
7. Wspolpraca przy administrowaniu Biuletynem Informacji Publicznej oraz przy obstudze strony

internetowej Zwigzku.

8. Gospodarka §rodkami rzeczowymi bedacymi w dyspozycji Biuta.

9. Gromadzenie materiatéw metytoryczno-informacyjnych dotyczacych zaméwies publicznych.
10. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

11. Zarzadzanie lokalami biurowymi uzytkowanymi przez Zwiazek Gmin Regionu Plockiego.

12. Prowadzenie archiwum.

13. Prowadzenie sktadnicy akt.

14. Nadzér nad archiwizacja dokumentéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia
16.09.2002 r. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw
archiwalnych do archiwdéw pafistwowych, a takze zgodnie z obowiazujaca Instrukcja o organizacji i

zakresie dzialania archiwum zakladowego, Rzeczowynyg(lgmmg é&k‘lsec%nstrukc ja Kancelaryjnggg ,.V,‘:_

Gmin Regionu Plockiego. % (
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15. Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14.07.1983 r. o Narodowym zasobie archiwalnym 1
archiwach. (Dz. U. z 2011 . Nr 123, poz. 698, Nt 171, poz. 1016, z 2014 r. poz. 822).
16. Opracowywanie dokumentéw zwiazanych z praca w archiwum zakladowego . Instrukcji

kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum

zakladowego.

17. Utrzymywanie porzadku i sprawowanie opieki nad zaktadowym atchiwum.

18. Przejmowanie akt z komérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.

19. Ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt.

20. Porzadkowanie ( w razie potrzeby ) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz w

archiwum zakladowym.

21. Udostepnianie 1 wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach.

22. Wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat.
"B"), ktérej okres przechowywania juz minal.

23. Wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji atrchiwalnej (kat. "A") i
przekazywanie jej do wiasciwego archiwum pafistwowego.

24, Utrzymywanie stalych kontaktéw 1 wspélpraca z whadciwym archiwum pafstwowym
nadzorujacym dane archiwum zaktadowe.

25. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji nieatchiwalne;.

26. Inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature. _‘

27. Nadzér nad stosowaniem Polityki Bezpieczefistwa Biura Zwiazku Gmin Regionu Plockiego w
tym pelnienie funkcji Administratora Bezpieczefistwa Informacji w Biurze Zwiazku Gmin Regionu
Plockiego.

28. Prowadzenie zagadniefi z zakresu spraw tajnych, ochrony danych osobowych oraz informaciji
publicznej.

29. Wspdlpraca z informatykiem w zakresie gromadzenia danych komputerowych, archiwizacji
zbioréw w tym baz danych oraz tworzenia kopii bezpieczefistwa gromadzonych plikéw.

30. Prowadzenie wewnetrznych szkolen instruktazowych w zakresie prawidlowego, zgodnego z
przepisami przechowywania akt w komérkach organizacyjnych.

31. Praca w Komisjach Przetargowych zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowych.

32. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadat oraz udzial w
pracach komisji przetargowe;j.

33. Szczegblowa znajomo$é przepiséw prawnych z zakresu swego dzialania, przestrzegania
przepiséw BHP, przeciwpozarowych oraz dbalosci o powierzone mienie.

34. Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP.

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego
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35. Kwalifikowanie wydatkéw z podziatem na $rodki wihasne i $todki z udzialem funduszy
zewnetrznych.

36. Wykonywanie prac zwiazanych z obstuga posiedzent Zgromadzenia, Zarzadu, Komisji Rewizyjnej,
w tym protokolowanie.

37. Wspdlpraca miedzy komérkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej pottzeby oraz do
uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora
Biura.

38. Wspolpraca z komoérkami jednostki organizacyjnej oraz nadzér w zakresie prawidlowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt 1 przygotowania akt do przekazania ich do archiwum
zakladowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki organizacyjnej.

39. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

40. Zastepowanie nieobecnego pracownika Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego zgodnie z
poleceniem zastepstwa wydanym przez Kierownika Dzial.

41. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektotra Biuta.

Ponosi odpowiedzialnosé:

Przed Kierownikiem Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego oraz przed Dyrektorem ZGRP za:
1. fca}oksztalt spraw zwigzanych ww. zakresem obowiazkéw, a w szczegélnosch: sprawne,
terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan i obowiazkéw stuzbowych, w tym
sprawozdan i rozliczen,
2. merytoryczne przygotowanie umoéw, zlecent, SIWZ w zakresie powierzonych zadan,
3. szkody majatkowe powstale w wyniku zaniedban obowiazkéw shuzbowych, naruszenia przepiséw
prawa i postanowien statutu Zwiazku,
4. przekroczenia swoich uprawniefi otaz braku nalezytego nadzoru i wlasciwej kontroli
prowadzonych zadan,
5. szkody powstale na skutek niewlasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem uzytkowania

powierzonego mienia.

Pracownik na stanowisku ds. administracyjno - organizacyjnych upowainiony jest do:

1. Wymagania od swojego bezposredniego przelozonego Scistego okreslenia zaktesu uprawnied i
odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku oraz przedlozenia w odpowiednim  terminie
planowanych zadafi rocznych, kwartalnych imiesiecznych,

2. Skladania wyjasnien w sprawach, za ktére jest  odpowiedzialnym, a w przypadku
ewentualnych uchybied, przekroczenn  przystuguyje mu  prawo zlozenia wyjasniei  przed

rozstrzygnieciem sprawy i ostateczna —decyzja przefozonego wyzszego stopnia,

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego
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3. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w  zakres jego dzialania, przy czym w

uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno byé poprzedzone  przeprowadzeniem konsultacji
z innymi zainteresowanymi pracownikami, komérkami organizacyjnymi ZGRP.

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

5. Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodno$¢ z otyginalem” na pieczeci imiennej z
wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

6. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zaktesie niezbednym do tealizacji

powierzonych zadas.

7. Inne uprawnienia wynikajace z: z przepisdéw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz Zarzadu
Zwigzku.
8. Udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do zalatwienia, 2 o udzielonych

informacjach informuja przetozonego.
9. Uprawnienie do zbierania o$wiadczeft wynikajacych z przepiséw prawa.

10. Odbiér oryginatéw faktur oraz potwierdzanie ich ottzymania.

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

1. z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 1318, z 2014 r. poz.
379,1072)

2. z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047,
1473, z 2014 1. poz. 423, 768, 811, 915, 1146, 1232)

3. Kodeks postgpowania administracyjnego( Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z 2014 . poz. 183, 1195)

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrtéw z dnia 20 czerwca 2002 t. w sprawie "Zasad techniki
prawodawczej". (Dz.U. z 2002 Nr 100 poz. 908)

5. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i ttybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw pafistwowych.( Dz.U. 2002 nr 167 poz. 1375)

6. z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. (Dz. U. z 2011 r. Nr 123,
poz. 698, Nr 171, poz. 1016, z 2014 r. poz. 822.)

7.z dnia 29 sierpnia 1997 . o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nt 101, poz. 926, Nt 153,
poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219, Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nt 104, poz. 708 i 711, z 2007 . Nr 165,
poz. 1170, Nt 176, poz. 1238, z 2010 r. Nr 41, poz. 233, Nr 182, poz.1228, Nr 229, poz. 1497, z 2011 r.
Nr 230, poz. 1371)

8. Rozpotzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29.04.2004 r. w sprawie

dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim

ZwizzekGmin Regionu Ploddiego
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powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

(Dz.U. 2004 nr 100 poz. 1024)

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze mile w zakresie archiwistyki, badZ administracji

2. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnoéé sprawnego korzystania z pakietu MS Office,
poparta oéwiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukoficzeniu kursu.

3. Staz pracy min. 3 lata

Wymagania Formalne /niezbedne
Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

® zyciorys (CV)- whasnorecznie podpisany

® list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany

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

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

® kopie §wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry 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. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

" oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia
29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 . Nr 101, poz. 926 ze zm.)

® oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu fekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008t. Nt 223, poz. 1458, z
2009r. Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nt 134, poz. 777, Nr 201, poz.
1183 ze zm.)

= o$wiadczenie o niekaralnosci

" oswiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

* inne o$wiadczenia/za§wiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze.

Przedstawiane dokumenty powinny byé potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem z dopiskiem za zgodnoéé

z oryginatem.

Wymagania dodatkowe:
1. Zdolnosci organizacyjne
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2. Prawo jazdy kategorii B
3. Zdolnosci komunikacyjne

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Biurze Zwiagzku Gmin Regionu Plockiego, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

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

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem - ,Nabér na stanowisko: spegalisty ds.
administracyino - organizacynych - ogloszenie nr AQ)/ 2014 z dnia '{Q\AD\MM{‘ ...... roku” na adres:

Zwigzek Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock w nieprzekraczalnym terminie
10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia.
W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzglednié czas dojscia przesylki pocztowej w terminie
okreSlonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przeslane poczta elektroniczna nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktére wplyng do Zwiazku Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

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

Jednoczeénie Zwiazek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze

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

Andrzej N waé’cwskz
/

Sporzadzita: Iwona Osowska- Hejeelman

Zbigniew Bialecki
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