Bielsko-Biata, 24 maja 2024 r.

aglomeracja
beskidzka OGLOSZENIE O NABORZE

BIURO STOWARZYSZENIA GMIN | POWIATOW
SUBREGIONU POtUDNIOWEGO WOJEWODZTWA
SLASKIEGO AGLOMERACJA BESKIDZKA Z SIEDZIBA

W BIELSKU-BIALE)J
OGEASZA NABOR NA
STANOWISKO ASYSTENT/KA DYREKTORA

1. Wymagania niezbedne:

a) wymagania niezbedne formalne:

— wyksztatcenie min. é$rednie,

— biegta znajomo$¢ obstugi komputera (w tym MS Office) i urzadzen
biurowych,

— nieposzlakowana opinia, brak prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umyslne
przestepstwo skarbowe;

b) wymagania niezbedne pozostate:

— umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie, kreatywno$é, nieszablonowe
myslenie, podejmowanie inicjatyw,

— komunikatywnos$¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,

— elastycznos$¢, mobilnos¢, gotowosc do podrézy stuzbowych, gotowosé
do pracy zdalnej,

— gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

— umiejetno$¢ redagowania pism, prowadzenia korespondencji,
przygotowania prezentacji multimedialnych,

— samodzielno$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy i czasu,
wielozadaniowosé,

— umiejetnos$¢ pracy w zespole,

— umiejetno$¢ budowania dobrych relacji,

— wysoki poziom motywacji.

2. Wymagania fakultatywne/ dodatkowe/ mile widziane:

— znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw
zewnetrznych na realizacje przedsiewzie¢;

— znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z realizacja i rozliczaniem
przedsiewzie¢ finansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych, w tym
srodkéw europejskich;

— znajomo$¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

— doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub
stowarzyszeniach/ zwigzkach jednostek samorzadu terytorialnego,

— doswiadczenie w zakresie: kadry i ptace, TP



doswiadczenie i wiedza z zakresu zamoéwien publicznych,

udokumentowana biegta znajomos¢ jezyka angielskiego,

doswiadczenie w zakresie organizacji imprez, spotkan, eventéw, zaje¢ edukacyjnych,
umiejetnosé korzystania z medidw spotecznosciowych i ich wykorzystania w celach
promocyjnych i informacyjno-edukacyjnych,

prawo jazdy kategorii B, posiadanie samochodu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Nabér dotyczy zatrudnienia osoby na stanowisko asystent/ka dyrektora.
Zadania wykonywane na stanowisku:

realizacja zadan administracyjno-kancelaryjnych Biura, w tym prowadzenie rejestru
korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej, prowadzenie podstawowej
korespondencji e-mailowe] Biura, przetwarzanie faktur,

obstuga techniczna organéw Stowarzyszenia: Zgromadzenia Ogdlnego, Zarzadu oraz
Komisji Rewizyjnej, a takze innych zespotéw i grup, powotanych przez Zarzad,
prowadzenie spraw logistycznych dyrektora oraz zastepcy dyrektora biura, w tym
prowadzenie grafikéw spotkan, wydarzen, prowadzenie korespondencji, pism w tym
zakresie, itp.,

koordynowanie spraw administracyjnych biura,

koordynacja przeptywu informacji w biurze,

pozostate zadania zwigzane z biezacym funkcjonowaniem biura (jak np. zamoéwienia
materiatow eksploatacyjnych, obstuga spotkan biezacych, itp.),

udziat w realizacji zadan statutowych Stowarzyszenia i innych zadaniach zleconych
przez Zarzad Stowarzyszenia,

biezaca wspodtpraca i korespondencja z cztonkami Stowarzyszenia,

udziat w pracach zwigzanych z poddaniem sie kontrolom i audytom uprawnionym
podmiotom,

gromadzenie, przechowywanie, archiwizowanie oraz udostepnianie i ochrona
dokumentacji, zgodnie z odrebnymi przepisami,

obstuga systemoéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

list motywacyjny oraz CV,

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego
stosunku pracy,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego ogtoszenia,

obowigzek informacyjny realizowany przez administratora w zwigzku z prowadzonym
naborem na wolne stanowisko pracownicze, stanowigcy zatacznik do niniejszego
ogtoszenia,



h) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé w nieprzekraczalnym terminie
do 7 czerwca 2024 r. poprzez:

e ztozenie wersji papierowej w siedzibie Biura Stowarzyszenia (ul. Jana Sobieskiego 2-4,
43-300 Bielsko-Biata) w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Nabdr na wolne stanowisko pracy asystent/ka dyrektora w Stowarzyszeniu Aglomeracja
Beskidzka”
lub
e przestanie wersji papierowej poczta tradycyjna (w takim przypadku liczy sie data wptywu
aplikacji do siedziby Stowarzyszenia) na adres :
Stowarzyszenie Aglomeracja Beskidzka
ul. Jana Sobieskiego 2-4
43-300 Bielsko-Biata
lub
e przestanie zaszyfrowanej wersji elektronicznej (z  hastem  przekazanym
w odrebnej korespondenc;ji) e-mailem na adres:
rekrutacja@aglomeracjabeskidzka.eu

Aplikacje, ktére wptyng do Biura Stowarzyszenia po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane. Z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé poprzez strone internetowg
Stowarzyszenia Aglomeracja Beskidzka:
https:/aglomeracjabeskidzka.eu/sites/default/files/inline-files/zal u_119 i 2024-regulamin-

naborow.pdf

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (33) 822 70 11. Kandydaci
spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na stronie internetowej Stowarzyszenia:
https:/bip.aglomeracjabeskidzka.eu/ogloszenia-komunikaty - niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze.

Stowarzyszenie zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie.
Przewidywana forma zatrudnienia i termin:

1. umowa: umowa o prace na okres prébny (3 m-ce), nastepnie umowa na czas okreslony;
2. termin zatrudnienia: -1l kwartat 2024 r.;
3. wymiar czasu pracy: petny etat.

PaWGI' Elektronicznie
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Dyrektor Biura Stowarzyszenia
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