Uchwata nr ./40/1/2021
Zarzadu Zwigzku Powiatowo-Gminnego
»Wielkopolski Transport Regionalny"
zdnia 2 wrze$nia 2021 roku

W sprawie:
ustalenia wymagari dla kandydatdw, zasad przeprowadzenia konkursu oraz przyjecia tresci ogloszenia
dotyczacego naboru na stanowisko do gtéwnego specjalisty spraw organizacyjno-prawnych w biurze
Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny

Na podstawie § 27 ust. 3 pkt 13 w zw. z § 32 ust.2 statutu Zwigzku Powiatowo-Gminnego , Wielkopolski
Transport Regionalny" (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Wielkopolskiego z 2021 r., poz. 5160),
uchwala sie, co nastepuje:

§ 1.
Ustala sie wymagania dla kandydatow, zasady przeprowadzenia konkursu oraz przyjmuje sie tresé
ogtoszenia dotyczacego naboru na stanowisko gltéwnego specjalisty do spraw organizacyjno-prawnych
w biurze Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny” w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszej Uchwaty.

§2.
Termin na sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw powinien wynosi¢ minimum 7
(stownie: siedem) dni.

§3.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski
Transport Regionalny".

§4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzgd Zwigzku Powiatowo-Gminnego , Wielkopolski Transport Regionalny" L

Piotr Hojan Przewodniczacy

Tomasz tubiriski Zastepca Przewodniczacego ...

Adam Lewandowski Zastepca Przewodniczgcego A T I
Andrzej Wilkoriski Cztonek Zarzadu
Pawet Adam Cztonek Zarzadu

Iica rawny




Zatacznik do uchwaty Zarzgdu Zwigzku
Powiatowo-Gminnego , Wielkopolski
Transport Regionalny” nr 11/10/1/2021

Poznan, dnia 2 wrzesnia 2021r.

Zwigzek Powiatowo-Gminny
»Wielkopolski Transport Regionalny”

Dyrektor Biura Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny” ogtasza nabor
kandydatéw na stanowisko gtéwnego specjalisty do spraw organizacyjno-prawnych w biurze Zwigzku
Powiatowo-Gminnego , Wielkopolski Transport Regionalny” z siedzibg w Poznaniu.

1. Wymagania stawiane kandydatom:
1) Wymagania niezbedne:

a)

ukoniczyt/-a studia magisterskie na kierunku prawo lub prawo administracyjne i
dysponuje co najmniej 5 letnig praktyka na stanowisku;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnod¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoéci dokumentdw lub za przestepstwo karno- skarbowe oraz za przestgpstwa

popetnione umyslnie.

2) Wymagania dodatkowe:

a)

znajomoé¢ i do$wiadczenie z zakresu zagadnien organizacyjno-prawnych zwigzanych z
powotywaniem, tworzeniem oraz funkcjonowaniem struktur niezaleznego organizatora
transportu publicznego - jednostki budzetowej samorzadu terytorialnego lub zwigzkow
samorzadu terytorialnego;

preferowane co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku do spraw
organizacyjno-prawnych w jednostkach budzetowych samorzadu terytorialnego lub
zwigzkach samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym, ustawy o petycjach,
znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o zatrudnianiu pracownikow
samorzadowych,

umiejetnoé¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ programow: Lex oraz pakietu
biurowego Microsoft Office, BIP oraz Legislator;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, komunikatywnosg;



2.

3

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga organizacyjna i protokolarna posiedzert Zgromadzenia, Komisji Zgromadzenia oraz
Zarzadu Zwigzku.

2. Koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem i realizacjg aktow prawnych organdw i biura Zwigzku.

3. Prowadzenie rejestréw i zhioréw:

1) uchwat Zgromadzenia, Komisji Zgromadzenia oraz Zarzadu Zwigzku,

2) wydawanych upowaznien i petnomocnictw (odrebnie udzielanych przez organy i Dyrektora),
3) interpelacji i zapytan cztonkéw, Zgromadzenia Zwigzku, radnych, postow i senatorow,

4) skarg, wnioskdw oraz petycji,

5) ewidencji protokotdéw Zgromadzenia, Komisji Zgromadzenia oraz Zarzadu Zwiazku,

6) nosnikéw zapisu elektronicznego(nagran audiowizualnych) z posiedzen Zgromadzenia,

7) umow zawieranych przez Zwigzek, z wytaczeniem umow ze stosunku pracy,

8) decyzji odmawiajgcych udzielenia informacji publicznych.

4, Prowadzenie dokumentacji z kontroli zewnetrznych, w szczegdlnosci protokotoéw kontroli,
wystgpien pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

5. Wspotpraca z Archiwum Paristwowym.

6. Realizacja obowigzkdw wynikajgcych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, aw
szczegdlnosci: monitorowanie i koordynacja rozpatrywania wnioskéw o udzielenie informacji
publicznej i opracowywanie projektu odpowiedzi lub projektu decyzji odmawiajacej udzielenia
takiej informaciji.

7. Realizacja obowigzkdw wynikajacych z przepisdéw ustawy o dostepie do informacji publicznej, a

w szczegolnosci: redagowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

8. Ustalanie wzoréw, kontrola przechowywania, prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

pieczeci imiennych.

9. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu organizacji Biura (z wyjgtkiem

regulacji ksiegowo-finansowych).

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora biura w zakresie organizacyjno-prawnym.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik na stanowisku gtéwnego specjalisty do spraw organizacyjno - prawnych ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadarn wymienionych w
pkt. 2 oraz innych obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.

4.

Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku: 1 etat

Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: 15 wrzesnia 2021 roku.

Warunki pracy na stanowisku:

1) Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe w Poznaniu,

2) Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu dostosowanym/niedostosowanym dla oséb
poruszajacych sie na woézkach inwalidzkich.

3) Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy.

Dokumenty i oéwiadczenia wymagane od kandydatow na stanowisko gtéwnego specjalisty do

spraw organizacyjno-prawnych:

1) list motywacyjny,

2) Qv

3) kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,




4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo karno-skarbowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petfni
praw publicznych.

Blizszych informacji dotyczacych zakresu zadan i odpowiedzialnosci na powyzszym stanowisku mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu: +48 501 578 843.

Dokumenty nalezy przestac lub ztozy¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Poznaniu, ul. Stowackiego
8 pok. 141, | pietro w terminie do dnia 10 wrzesnia 2021r. do godz. 15.30 w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Nabér kandydatéw na stanowisko gtéwnego specjalisty do spraw organizacyjno-prawnych
w biurze Zwigzku Powiatowo-Gminnego , Wielkopolski Transport Regionalny”.

W przypadku wystania dokumentdw za date doreczenia uwaza sie date wptywu dokumentow. Wszelkie
dokumenty wchodzace w sktad ztozonych przez kandydatéw aplikacji zostang przechowane przez Biuro
Zwigzku w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru.
Po ww. terminie nieadebrane osobiscie zostang komisyjnie zniszczone.

O zakwalifikowaniu oferty do kolejnego etapu naboru, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Dyrektor Biura Zwigzku zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny.
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Dyrgktor Biura
Zwigzku Powiatowo-Gminnego

»Wielkopolski Transport Regionalny”




