Iwiazek ZWIAZEK POWIATOWO-GMINNY ZATOKI PUCKIEJ
‘ Wigze 84-100 Puck, Plac Obroricéw Wybrzeza 11
Powiatowo-Gminny tel. 58 674-20-36

NIP 587-00-05-260, Regan 190554774

“ '’ latoki Puckiej

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Zwigzek Powiatowo-Gminny Zatoki Puckiej
Plac Obronicéw Wybrzeza 11, 84 — 100 Puck
2. Okreslenie stanowiska:
POMOC BIUROWA
3. Okreslenie wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wyksztatcenie: srednie

2. Obywatelstwo: polskie,

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe;

4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

5. Nieposzlakowana opinia.

4. Okreslenie wymagan dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub ich jednostkach
organizacyjnych, administracji rzgdowej, spétkach skarbu paristwa lub spétkach jednostek samorzadu
terytorialnego publicznymi.

2. Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych,

3. Zaangazowanie, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres.

5. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga biura Zwiqzku:
a) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
b) Obstuga sekretariatu
¢) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

2. Pomoc przy realizacji projektu jako Asystent projektu:
a) wspotpraca z koordynatorem
b) kompletowanie dokumentacji

c) organizacja i terminowa realizacja dziatari zaplanowanych w projekcie

6. Warunki zatrudnienia:
Przewiduje sie zatrudnienie na podstawie umowy o prace, na czas nieokreslony w wymiarze 1/2 etatu.
Miejscem wykonywania pracy bedzie siedziba Zwigzku Powiatowo-Gminnego Zatoki Puckiej, Plac Obrofcéw

Wybrzeza 11, 84-100 Puck, biuro na |l pietrze (brak windy).
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W miesigcu kwietniu 2024r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
list motywacyjny,
zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
kwestionariusz osobowy- podpisany wtasnorecznie (druk w zatgczeniu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
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5.  kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,

6 kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7 referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia w przypadku ich posiadania,

8. os$wiadczenie kandydata, ze: nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umysine, posiada petna
zdolnosc¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych (druk w zatgczeniu),

9. oswiadczenie kandydata, ze: stan zdrowia pozwala na podjecie pracy na ww. stanowisku(druk w
zatgczeniu)

10. oswiadczenie kandydata, ze zapoznat sie z klauzulg informacyjng dotyczacg RODO (druk w zatgczeniu)

11. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoseé.

Nie ztozenie wymaganych dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty konkursowe;j.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach w siedzibie
Zwigzku Powiatowo-Gminnego Zatoki Puckiej w Pucku lub przestac za posrednictwem poczty (liczy sie data
wptywu) na adres ZPGZP - z dopiskiem: , dotyczy naboru na stanowisko POMOC BIUROWA” w terminie
do dnia 29 maja 2024 r. do godz. 15%,

9. Dodatkowe informacje:
1. oferty otrzymane po terminie (niezaleznie od daty ich nadania) nie bedg rozpatrywane,
2. kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,
3. rozstrzygniecie naboru nastgpi po przeprowadzeniu z kandydatami rozmoéw kwalifikacyjnych.
4. informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.zmzp.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZPGZP.

Puck, dnia 8.05.2024r.




