Przewodniczacy Zarzadu
Mazurskiego Zwiazku Miedzygminnego - Gospodarka Odpadami

ogltasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MAZURSKIM ZWIAZKU MIEDZYGMINNYM - GOSPODARKA ODPADAMI
ul. Pocztowa 2, 11-500 Gizycko

I. Nazwa oferowanego stanowiska:

podinspektor ds. administracji

Il.  Zakres zadan wykonywanych przez pracownika na stanowisku pracy:

1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych (rejestrowanie korespondencji, przekazywanie komérkom
organizacyjnym, wysytka korespondenc;ji).

2. Telefoniczna obstuga klienta wraz z dostepem do systemu informatycznego do obstugi ptatnosci
z tytutu gospodarowania odpadami.

3. Prowadzenie dokumentacji pracy Przewodniczacego Zarzadu.

4. Obstuga narad i spotkan Przewodniczacego Zarzadu oraz Zarzadu Zwiazku.

5. Prowadzenie spraw organizacyjno - biurowych w zakresie: zaméwienia na materialy biurowe,

materiaty zwigzane z eksploatacja urzadzen biurowych, érodki czystoici zglaszane przez

pracownikéw Biura.

Prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru zgtoszen zbiorki odpadéw wielkogabarytowych i elektroodpadow.
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Archiwizacja dokumentacji Biura.

. Informacja o warunkach pracy na tym stanowisku:

Praca w siedzibie Mazurskiego Zwiazku Miedzygminnego - Gospodarka Odpadami (budynek tylko
w czesci parterowej dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych), w petnym wymiarze czasu
pracy, z przewaga wysitku umystowego, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy. Czeste kontakty z interesantami, zmienne tempo pracy, sytuacje
stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania.

IV. Wskainik zatrudnienia os6b niepethosprawnych w MZMGO, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w styczniu
2024 r.

nizszy niz 6%.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) niezbedne wymagania /konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku/:
v" wyksztatcenie:
wyzsze
v doswiadczenie zawodowe:



doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego - minimum roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym (okres, w ktdrym
pracownik $wiadczy prace w ramach stosunku pracy, a wiec na podstawie umowy o prace,
powotania, mianowania, wyboru bad? spétdzielczej umowy o prace),

b) pozostate wymagania niezbedne:

/-
v
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v

znajomosc przepisow prawa:

- ustawy z dnia 13.09.1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz. U. z 2023r,
poz. 1469 ze zmianami)

- ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023r, poz. 40,
ze zmianami),

- ustawy z dnia 14.06.1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U z 2023r, poz.
775 ze zmianami)

znajomos¢ pakietu MS Office /WORD, EXCEL,

obywatelstwo polskie

kandydat ma pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

¢) wymagania dodatkowe:

v

g
v

preferowany kierunek studiéw: administracja
umiejetnoéé pracy w zespole, komunikatywnos¢, systematycznosé, samodzielnose,
komunikacja werbalna i pisemna, odpornos¢ na stres.

VI. Kandydaci zobowiazani sa do ztoZenia nastepujacych dokumentéw:

a) Niezbedne:

i
v

7

v

v

L

list motywacyjny

zyciorys /CV/ z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztafcenie wyzsze,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

kopie dokumentdw potwierdzajacych co najmniej roczny staz pracy ($wiadectwa pracy;
w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne zaswiadczenia, zawierajace okres
i forme zatrudnienia),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktoéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U z 2022 r., poz. 530),

oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

oswiadczenie RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



¥ o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku urzedniczym (w przypadku wytonienia kandydata w procedurze naboru, kandydat
zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

v kopie innych dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach.

Wz6r kwestionariusza osobowego i o$wiadczen, stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia.

VII. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko - podinspektor ds. administracji”, nalezy sktada¢ w siedzibie Mazurskiego Zwiazku
Miedzygminnego - Gospodarka Odpadami przy ul. Pocztowej 2 w Gizycku - sekretariat (I pietro) lub
w Punkcie Obstugi Klienta od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 do 15:00 (Gizycko, ul. Pocztowa 2)
albo przesytaé na adres:

Mazurski Zwiazek Miedzygminny - Gospodarka Odpadami,
ul. Pocztowa 2,
11-500 Gizycko

w nieprzekraczalnym terminie do: 04 marca 2024r. (wlacznie)

a) W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty liczy sie data wpltywu do Mazurskiego
Zwiazku Miedzygminnego- Gospodarka Odpadami.

b) Oferty, ktére wptyna do biura MZMGO niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

¢) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.

d) Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu skiadania aplikacji.

e) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Uwaga:

1. Jesli spetnisz wymagania formalne (w tym ztozysz wymagane dokumenty, oéwiadczenia i zgody)
zaprosimy (e-mailem) Cie do nastepnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotaczona do jego akt osobowych.
Pozostali kandydaci oferty moga odbierac (za potwierdzeniem odbioru) w sekretariacie przez
3 miesiagce od ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostana zniszczone.

3. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Mazurskiego Zwiazku Miedzygminnego -
Gospodarka Odpadami.

4. Przewodniczacy Zarzadu zastrzega sobie prawo:

a) odwotania konkursu bez podania przyczyny,
b) nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwoéci wytonienia odpowiedniego
kandydata.



VIIl. Informacje dodatkowe :

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U z
2022r., poz. 530) ohowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ww.
ustawy.

Dodatkowych informacji o naborze udziela gtéwny specjalista - Magdalena Zubrycka - Pierz, tel.
+48 874291374 wew. 43, e-mail: m.zubrycka@mzmgo.mazury.pl

Procedura naboru jest prowadzona w oparciu o ustawe z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych.

*Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Mazurskim Zwiazku Miedzygminnym - Gospodarka Odpadami

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) - zwanego dalej RODO informuje,

iz:
1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mazurski Zwigzek Miedzygminny - Gospodarka
Odpadami z siedziba 11-500 Gizyckao, ul. Pocztowa 2.

Moze sie z Pan/Pani z Nami kontaktowa¢ poprzez numer telefonu 48 87 429 13 74 lub adres e- mail:
biuro@mzmgo.mazury.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych :

Osoba wyznaczong przez Administratora do kontaktu w jego imieniu w zakresie przekazania
i przetwarzania udzielania odpowiedzi oraz wspotpracy w obszarze ochrony danych osobowych jest:
lzabela Kraéniewska ODA Ochrona Danych Audyt, Uzdowo 180, 13-200 Dzialdowo, NIP 571-148-25-91,
REGON 385217391 - dostepnej pod nr tel. 600 993 102 i adresem email jod@mzmgo.mazury.pl lub
ikrasniewska.oda@wp.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia niniejszego naboru.

Przetwarzanie danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa sie w oparciu o:
a) przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach,
b) dobrowolnie wyrazona zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku podania
danych nalezacych do szczegolnych kategorii danych) w przypadku pozostatych danych.
Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do ztozenia oé$wiadczenia o cofnigciu
kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie diuzszy niz przez czas trwania rekrutacji
oraz przez okres 3 miesiecy od czasu zakonczenia procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane, nie beda przekazywane innym podmiotom oraz nie beda przekazywane do panstw
trzecich/organizacji miedzynarodowych.
Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).




