ZWIAZEK MIEDZYGMINNY DS. EKOLOGII
UL. KS. PR. ST. SLONKI 22
34- 300 ZYWIEC
poszukuje

osoby na stanowisko ,, PODINSPEKTOR” w wymiarze 1 etatu

Wymagania konieczne:

1.
2.

wyksztalcenie wyzsze

praktyczna znajomos$¢: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne, Rozporzadzenia Ministra kultury i Dziedzictwa narodowego z dnia 14
pazdziernika 2015 r. w sprawie warunkow i trybu przekazywania do archiwum
panstwowych materialéw archiwalnych tworzacych ewidencjonowany niepanstwowy
zasob archiwalny, Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
szczegotowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

4. umiejetnosé obstugi komputera ( pakiet MS Office, Internet),
5.
6

umiejetnos¢ pracy w zespole,
interpersonalne: rzetelnosc¢ i odpowiedzialno$é.

Wymagania pozgadane:

1.

2.

co najmniej trzyletnie do§wiadczenie zawodowe, w tym do$wiadczenie zwigzane z
archiwizacjg dokumentow lub realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkow
unijnych.

prawo jazdy kat. B.

Gléwne obowiazki:

prowadzenie archiwum Zwigzku Migdzygminnego ds. Ekologii i spraw zwigzanych z
archiwizacjg dokumentow a w tym m.in.:

v Przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji,
v" Archiwizowanie dokumentow zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,



v kompletowanie dokumentéw oraz dokonywanie opisu zgodnie z procedurg
archiwizaciji,

v Pakowanie oraz sktadowanie odpowiednio przygotowanych dokumentow,

Skanowanie i archiwizowanie dokumentacji elektronicznej,

v biezacy kontakt z klientem zewngtrznym oraz uzupetnianie danych w systemie
informatycznym,

\

obstuga realizacji projektu a w tym m.in:

sprawdzanie dokumentacji rozliczeniowej Wykonawcéw Robot,

sprawdzanie czg¢sci formalno-prawnej dokumentacji projektoweyj,

przygotowywanie umow z gestorami terenu,

sprawdzanie raportow z realizacji umow z Inzynierem Kontraktu oraz Wykonawcami
Robot,

weryfikacja Swiadectw Przejecia i Swiadectw Wykonania,

przygotowywanie 1 kompletowanie dokumentoéw do wniosku o ptatno$¢ posrednia,
przygotowywanie sprawozdan i raportow wewnetrznych z realizacji projektu,
przygotowywanie protokotow odbioru czynnosci.

ASRNIENEN

ASRNENEN

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

=

zyciorys 1 list motywacyjny,

kopia dyplomu ukonczenia wyzszych studiow,

3. kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje- dyplomy
studiow podyplomowych, ukonczonych kursow i szkolen, certyfikaty jezykowe ( o ile
posiada),

4. oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji.

N

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby ubiegajace si¢ 0 w/w stanowisko powinny ztozy¢ komplet wymaganych dokumentoéw
do dnia 10 kwietnia 2017 r. w siedzibie Zwigzku Migdzygminnego lub wysta¢ na adres:
Zwigzek Miedzygminny ds. Ekologii, ul. Ks. Pr. St. Stonki 22, 34-300 Zywiec

z dopiskiem: Konkurs na stanowisko ,, PODINSPEKTOR”.

Inne informacje:

Stanowisko pracy umiarkowane, praca zmienna — stojaco - siedzgca z komputerem, doraznie
W Archiwum, mozliwa koniecznos¢ dzwigania umiarkowanych ciezarow do 10 kg. Wymiar
zatrudnienia: 1 etat. Planowana data zatrudnienia: 15 kwietnia 2017 r.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie polegato na ocenie spetniania przez kandydatow warunkow
niniejszego ogloszenia. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang zaproszeni do
dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego na ktore sklada¢ si¢ bedzie rozmowa



kwalifikacyjna, po ktorej zostanie wylonione nie wigcej jak 5 najlepszych kandydatow,
sposrod ktorych zostanie podjeta decyzja o zatrudnieniu wybranej osoby. O terminach
postgpowania rekrutacyjnego kazda z oso6b ubiegajacych si¢ o w/w stanowisko zostanie
powiadomiona indywidualnie. Dokumenty ztozone przez Kandydatow na w/w stanowisko,
nie beda zwracane po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu).

Zwigzek Miedzygminny ds. Ekologii informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, nie wyniost co najmniej 6%.

Zywiec, dn. 2017-03-30



