Uchwata nr Ji/4/1/2021
Zarzadu Zwiazku Powiatowo-Gminnego
+Wielkopolski Transport Regionalny"

z dnia 2 wrzeénia 2021 roku

w sprawie:
ustalenia wymagart dla kandydatéw, zasad przeprowadzenia konkursu oraz przyjecia tresci ogloszenia
dotyczacego naboru na stanowisko starszego specjalisty do spraw biurowo-administracyjnych w
Biurze Zwiazku Powiatowo-Gminnego , Wielkopolski Transport Regionalny”

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

uchwala sig, co nastepuje:

§1.
Ustala sie wymagania dla kandydatéw, zasady przeprowadzenia konkursu oraz przyjmuje sig tresc
ogloszenia dotyczacego naboru na stanowisko starszego specjalisty do spraw biurowo-
administracyjnych w Biurze Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny” w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej Uchwaty.

§2
Termin na sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéow powinien wynosi¢ minimum 7

(stownie: siedem) dni.

§3.

Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego »Wielkopolski
Transport Regionalny".

§4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny"

Piotr Hojan Przewodniczgcy

Tomasz tubiriski Zastepca Przewodniczacego

Adam Lewandowski Zastepca Przewodniczacego A 74
Andrzej Wilkoiiski Czlonek Zarzadu Tt

Pawel Adam Cztonek Zarzadu




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

Poznan, dnia 2 wrzesnia 2021r.

Zwiazek Powiatowo-Gminny
,Wielkopolski Transport Regionalny”

Dyrektor Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego _Wielkopolski Transport Regionalny” ogtasza nabor
kandydatéw na stanowisko starszego specjalisty do spraw biurowo-administracyjnych w Biurze Zwigzku
Powiatowo-Gminnego , Wielkopolski Transport Regionalny” z siedzibg w Poznaniu.

1. Wymagania stawiane kandydatom:
1) Wymagania niezbedne:

ukonczyt/-a studia magisterskie dysponuje 3 letnim doéwiadczeniem z zakresu pracy
biurowej;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoé¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karno- skarbowe oraz za przestepstwa

popetnione umyslnie.

2)  Wymagania dodatkowe:

a)

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym, ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym

znajomoé¢ ustawy o finansach publicznych,

umiejetnoéé obstugi komputera, w tym znajomosc programdw: pakietu biurowego
Microsoft Office, BIP;

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

dyspozycyjno$é, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc, komunikatywnos¢.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga sekretariatu, do ktérej nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

2) przedkfadanie Dyrektorowi wplywajgcej korespondencji, ~zapewnienie doreczenia tej
korespondencji na stanowiska pracy.

3) prowadzenie teczek oraz przygotowywanie projektow dokumentéw dla spraw zatatwianych
bezpoérednio przez Dyrektora w tym przygotowywanie zleconych opracowari analitycznych.

4) prowadzenie kalendarium zaje¢ Dyrektora, organizowanie narad i spotkai Dyrektora i ich
obstugi, w tym protokofowanie i sporzadzanie notatek.



5) wspdtpraca przy organizowaniu posiedzeri Zgromadzenia i jego Komisji oraz posiedzen Zarzadu.

6) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, udostepnianie
i zabezpieczanie materiatéw archiwalnych - archiwum zaktadowego.

7) zapewnienie ochrony, nadzér nad zabezpieczeniem mienia, utrzymywaniem czystosci.

8) zgtaszanie do ubezpieczyciela szkdd dotyczacych mienia Zwigzku.

9) koordynowanie przebiegu zaopatrzenia w wyposazenie, materiaty i ustugi niezbedne do
funkcjonowanie Zwigzku.

10) gospodarowanie i utrzymanie mienia bedacego na stanie.

11) nadzdr nad prawidtowoscig funkcjonowania, administrowanie infrastruktura
telekomunikacyjna (telefonii stacjonarnej i komérkowej) i teleinformatyczna; zapewnienie
sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej oraz zgtaszanie awarii.

12) prowadzenie  rozliczern  dotyczacych  obstugi pocztowej  oraz  gromadzenie,
ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie
materiatéw archiwalnych - archiwum zaktadowego.

13) redagowanie tresci i aktualizacja informacji na stronie internetowej Zwigzku.

3. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik na stanowisku starszego specjalisty do spraw biurowo-administracyjnych ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w
pkt. 2 oraz innych obowiazkéw wynikajgcych z przepisdw prawa.

4, Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku: 1 etat
5. Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: 1 listopada 2021 roku.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe w Poznaniu,
2) Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu dostosowanym/niedostosowanym dla 0sob
poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.
3) Praca na stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy.
7. Dokumenty i oéwiadczenia wymagane od kandydatow na starszego specjaliste do spraw biurowo-
administracyjnych:
1) list motywacyjny,
2) ¢,
3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,
5) oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo karno-skarbowe,
6) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych.

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



Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Poznaniu, ul. Stowackiego
8 pok. 141, | pietro w terminie do dnia 10 wrzeénia 2021r. do godz. 15.30 w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Nabdr kandydatéw na stanowisko starszego specjalisty do spraw biurowo-
administracyjnych w biurze Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny”.

W przypadku wystania dokumentéw za date doreczenia uwaza sig datg wptywu dokumentdw. Wszelkie
dokumenty wchodzace w sktad ztozonych przez kandydatéw aplikacji zostang przechowane przez Biuro
Zwigzku w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.
Po ww. terminie nieodebrane osobiécie zostang komisyjnie zniszczone.

0 zakwalifikowaniu oferty do kolejnego etapu naboru, kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.
Dyrektor Biura Zwigzku zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny.
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