Oferta pracy na stanowisku Dyrektora Biura 
Stowarzyszenia Gmin Górniczych w Polsce
Opis stanowiska:
· organizacja pracy biura Stowarzyszenia Gmin Górniczych w Polsce,
· podejmowanie inicjatyw w celu realizacji celów statutowych stowarzyszenia,

· zapoznawanie się z wpływającą korespondencją, decydowanie o podejmowanych działaniach i dekretowanie pism do poszczególnych pracowników,

· nadzorowanie obiegu dokumentów w biurze,

· kontrola nad wykonywaniem obowiązków przez poszczególnych pracowników,

· nadzorowanie właściwego i zgodnego z przeznaczeniem wykorzystania majątku Stowarzyszenia, którym zarządza biuro,

· sprawdzanie i akceptacja dokumentów finansowych pod względem merytorycznym do realizacji,

· organizacja posiedzeń Zarządu SGGP oraz zgromadzeń SGGP,

· realizacja uchwał, zarządzeń i poleceń Zarządu Stowarzyszenia,

· reprezentowanie SGGP  wobec podmiotów zewnętrznych,

· opracowanie głównych kierunków działania SGGP,

· zarządzanie podległym zespołem,

· prowadzenie spraw kadrowych,

· znajomość RODO.

.
Wymagania konieczne:
· wykształcenie wyższe,

· minimum 5 lat stażu pracy,

· obywatelstwo polskie,

· nieposzlakowana opinia,

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.


Pozostałe wymagania:
· pro aktywna postawa i nastawienie na realizację celów,

· samodzielność w działaniu ,

· rzetelność i uczciwość,

· inicjatywa w działaniu,

· zaangażowanie oraz wysoka etyka pracy,

· umiejętności organizacyjne i interpersonalne

· kreatywność,

· komunikatywność,

· odporność na stres.
Oferujemy:
· umowę o pracę na pełen etat,

· pracę ciekawą, pełną wyzwań, 

· praca w godz. 8-16.
Miejsce pracy:
· ul. Jankowicka 23/25, 44-200 Rybnik, woj. śląskie.
Wymagane dokumenty:
· CV *,

· List motywacyjny,

· Zaświadczenie o niekaralności.
Dokumenty można składać do 09.10.2019r.:
· osobiście – Rybnik, ul. Jankowicka 23/25, 

· pocztą na adres – Stowarzyszenie Gmin Górniczych w Polsce, ul. Jankowicka 23/25, 44-200 Rybnik (decyduje data wpływu dokumentów do biura)
*CV  z klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”
