Zatacznik do uchwaty nr 2/01/2026
z dnia 23. stycznia 2026 1.

Zarzadu Swiebodzinskiego Zwiazku
Powiatowo-Gminnego

Swiebodzin, dnia 23 stycznia 2026 r.

Swiebodzinski Zwigzek Powiatowo- Gminny
ul. Rynkowa 2
66-200 Swiebodzin

Zarzad Swiebodzinskiego Zwigzku Powiatowo-Gminnego oglasza nabér na wolne
kierownicze stanowisko urze¢dnicze:

Dvyrektor Biura

Swiebodzinskiego Zwiazku Powiatowo-Gminnego

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) posiada co najmniej 3-letni staz pracy i dwuletni staz pracy na stanowisku kierowniczym lub
wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalno§¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z
wymaganiami na wymienionym stanowisku;

6) niekaralno$¢ z zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem S$rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

7) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
8) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie nastgpujacych ustaw:

a) o samorzadzie powiatowym,

b) o samorzadzie gminnym,

¢) o finansach publicznych,

d) o publicznym transporcie zbiorowym,

e) kodeksu postepowania administracyjnego.

9) biegta obstuga komputera, znajomo$¢ pakietu biurowego Open/Libre Office i Microsoft
Office oraz umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.



2. wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ stosowania i interpretowania przepisow;

2) inicjatywa i umiejegtno$¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw,

3) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji;

4) umiejetnos¢ kierowania zespotem;

5) umiejetnosé organizowania pracy w sposob zapewniajacy terminowg realizacje zadan;
6) umiejetnos¢ wspotpracy, budowania dobrych relacji ze wspotpracownikami i klientami;
7) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga techniczna i organizacyjna Zwiazku w oparciu o realizacj¢ zadan zgodnie
z kierunkami ustalonymi przez Zarzad Zwiazku,

2) obstuga nad wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego organizowanego przez
Zwiazek,

3) obstuga wspotpracy z cztonkami Zwiazku,

4) przygotowywanie oraz wstgpne analizowanie projektéw uméw, porozumien, regulaminéw
i innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa i wewngtrznymi aktami, na potrzeby
Zwiazku,

5) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, sporzadzanie protokoléw i innych
wymaganych prawem i wewngtrznymi aktami dokumentéw na potrzeby organéw Zwiazku,

6) obstuga organizacyjna organéw i komisji Zwiazku,

7) obstuga promoc;ji 1 informacji o ustugach publicznego transportu zbiorowego,

8) koordynowanie i nadzér pracy pracownikéw Biura Zwigzku, w tym wykonywanie czynnos$ci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Biura,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz z polecen lub upowaznien
Zarzadu

Zakres odpowiedzialnosci:

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan
wymienionych w powyzszym zakresie, obowiazkow oraz innych obowiazkow wynikajacych z
przepisOw prawa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Miejsce pracy: Swiebodzinski Zwiazek Powiatowo-Gminny ul. Rynkowa 2, 66-200

Swiebodzin.

2. Stanowisko pracy:

1) stanowisko administracyjno-biurowe przy komputerze,

2) wigkszo$¢ czynnos$ci wykonywanych jest w pozycji siedzacej, powodujacej obciazenie
uktadu mig$niowo-szkieletowego,

3) bezposredni kontakt z klientem,



4) wymagajace mobilnoéci, gotowosci do wyjazdow stuzbowych, ciaglego kontaktowania sig
z innymi stanowiskami i instytucjami.

5) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku wielokondygnacyjnym,

6) do budynku prowadzi ogélnodostepne wejscia, w tym umozliwiajace wejscie dla 0sob z
problemami motorycznymi i 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich,

7) przy budynku znajduja si¢ wydzielone miejsca parkingowe dla 0s6b niepetnosprawnych.

3. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, na okres 6 miesigcy, z
mozliwoécia zawarcia w przysziosci kolejnej umowy o pracg na czas nieokreSlony.
Przewidywany termin rozpoczgcia pracy: 15 luty 2026 r.

4. Wymiar czasu pracy: 1/3 etatu, praca zadaniowa.

5. Wynagrodzenie: ustalane zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Swiebodzinskim Zwiazku Powiatowo-Gminnym. Wynagrodzenie w
przedziale ptacowym od 1 960 zt brutto do 2 000 zt brutto.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia niniejszego naboru wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych Zwiazku Powiatowo-Gminnego— nie dotyczy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (numer telefonu),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) dodatkowe dokumenty wedtug uznania kandydata,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym i CV lub innych zalaczonych dokumentach — jezeli w zakresie tych danych
zawarte sa szczegoOlne kategorie danych o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentéw po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem wiasnorgcznym podpisem kandydata.



Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 5 lutego 2026 r.
1) osobiscie: ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin, I pietro - sekretariat, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:
_Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Dyrektor Biura Swiebodzinskiego Zwiazku
Powiatowo-Gminnego”

w godz. od 7.30 do 15.30 lub,

2) za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie,
ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin, sekretariat

z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Dyrektor Biura Swiebodzinskiego
Zwiazku Powiatowo-Gminnego™.

2. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie
do 5 lutego 2026 r. Decyduje data faktycznego wptywu dokumentow, a nie data ich nadania.
3. Aplikacje, ktore wplyna do zwiazku po 5 lutego 2026 r., nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Nabor przeprowadzi Komisja konkursowa w dwéch etapach:

1) weryfikacji formalnej ztozonych dokument6w, polegajacej na poréwnaniu danych zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,

2) postgpowania sprawdzajacego — rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej celem jest sprawdzenie
wiedzy i umiejgtnosci kandydata.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostana powiadomieni
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej indywidualnie — droga
telefoniczna.

3. Wybrany kandydat moze by¢ powolany na Czlonka Zarzadu i Prezesa Zarzadu za zgoda
Zgromadzenia Zwiazku.

4. Kandydaci, ktérych oferty nie spelnia wymogéw formalnych, zostana o tym fakcie
poinformowani pisemnie.

5. Po zakonczonym naborze dokumenty aplikacyjne osob, ktore:

1) nie spetnily wymagan formalnych zostang odestane;

2) nie zostana wybrane do zatrudnienia, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Prezes Zarzadu Swiebodzinskiego
Zwiazku Powiatowo-Gminnego

Zatacznik do ogloszenia:
1) kwestionariusz osobowy



