Ogloszenie
Przewodniczacego Zarzadu Mazurskiego Zwigzku Miedzygminnego
— Gospodarka Odpadami Gizycku

W sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds. administracji w zastepstwie

za nieobecnego pracownika w Mazurskim Zwigzku Miedzygminnym
— Gospodarka Odpadami z siedzibg w Gizycku przy ulicy Wodnej 4

1) Stanowisko: inspektor ds. administracji — umowa na czas okreslony
2) Wymagania niezbedne:

3)

4)

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

c) nieposzlakowana opinia,

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

€) wyksztalcenie wyzsze - preferowany kierunek prawo, administracja

f) co najmniej roczny udokumentowany staz pracy w administracji publicznej (zakres
wykonywanych  obowigzkéw na  stanowisku zwigzanych  z zamowieniami
publicznymi)

g) prawo jazdy kategorii B

h) znajomos$¢ procedur postepowania administracyjnego wynikajacych z kodeksu
postepowania administracyjnego

1) znajomos¢ PZP

j) doswiadczenie w prowadzeniu procedury przetargowej powyzej 30 000 euro

k) biegla obstuga komputera

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ ustawy o czystosci i porzadku w gminach Kodeksu Pracy, ustawy o
odpadach, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, uchwal Zgromadzenia
MZMGO dotyczacych zasad gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie
Zwigzku

b) doswiadczenie zawodowe w sprawach dotyczacych zamdwien publicznych,
gospodarki komunalnej, gospodarki odpadami, utrzymania czystosci i porzadku
w gminie, ochrony srodowiska,

¢) umiejgtnosé biegtej obstugi komputera, w tym: MS Office — minimum Word i Excel,

d) umiejetnos¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych,

€) umiejetnose pracy w zespole, dyspozycyjnosc,

f) rzetelnosé, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odporno$¢ na stres,
odpowiedzialno$¢, terminowo$é, sumiennosé,

g) umiejetnosc jasnego, precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie,

h) wysoka kultura osobista,

1) posiadanie prywatnego samochodu, zmozliwoscia wykorzystania do celow

stuzbowych

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym

a)

b)

¢)
d)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zamowien publicznych
ponizej i powyzej 30 000 euro

przegotowywanie projektéw uchwal Zarzadu i Zgromadzenia MZMGO

prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu i Zgromadzenia MZMGO

przygotowywanie protokotow z posiedzen Zarzadu i Zgromadzenia MZMGO



5)

6)

7

8)

9

e)

f)
g)
h)
i)
1))

przygotowywanie projektéw wszelkiego typu umow podpisywanych przez Zarzad
MZMGO

prowadzenie kadr MZMGO

przygotowywanie sprawozdan do GUS

wspolpraca z organami administracji publicznej

przygotowywanie pism urzedowych

wykonywanie  innych  polecen  stluzbowych  Przewodniczacego  Zarzadu,

Warunki pracy:

a)
b)

c)

wymiar czasu pracy: pelny etat,
rodzaj pracy: praca w biurze
rodzaj umowy: umowa na czas okreslony na zastgpstwo za nieobecnego pracownika

MZMGO

d)

wynagrodzenie: 3000,00 ztotych brutto.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

a) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych
wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV) zuwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej oraz
informacje¢ o przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach),

e) kserokopia prawa jazdy,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy lub w razie

g) pozostawania w zatrudnieniu - za§wiadczenie),

h) kserokopia dowodu osobistego,

i) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach,

j) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
pracownika,

k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

1) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

1 korzystaniu z petni praw publicznych

m) oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo oraz nie toczy sie

przeciwko niemu postgpowanie karne,

Uwaga: osoby, ktdre nie spelnig wszystkich wymogdw formalnych nie zostana
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Termin 1 miejsce skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w formie
papierowej w biurze Mazurskiego Zwigzku Miedzygminnego — Gospodarka Odpadami



w Gizycku, ul. Wodna 4, 11 pigtro w terminie do dnia 26 wrzesnia 2016r. do godziny
15.00 z dopiskiem "NABOR - ADMINISTRACJA"

10) Informacje pozostale:

a) Szczegolowych informacji o naborze udziela Wojciech Ogluszka — Przewodniczacy
Zarzadu tel. 87 429 13 74

b) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.mzmgo.mazury.pl oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Zwigzku.

c¢) Postepowanie dotyczace naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzone jest na
podstawie przepisow ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn . zm.)

Przewodniczacy Zarzadu MZMGO
Wojciech Ogluszka




