BURMISTRZ MIASTA | GMINY CHORZELE OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY W CHORZELACH
UL. ST. KOMOSINSKIEGO 1., 06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA

STANOWISKO PRACY DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CHORZELACH

I1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1 jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP;

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie

- preferowane kierunki: rachunkowos$¢ , finanse publiczne, kierunki ekonomiczne

4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. cieszy sie nieposzlakowang opinia;

6. posiada wiedze i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy

7. zna obstuge sprzetu komputerowego  aplikacji biurowych oraz pakietu Microsoft Office.

8. posiada piecioletni staz pracy

1H1. WYMAGANIA DODATKOWE:
1. umiejetnos¢ pracy w zespole;
2. zdoIno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy;
3. umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy;
3. zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualnosc;
4. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
5. umiejetnosci kierownicze, inicjatywa i dynamika w dziataniu, komunikatywnos¢,
6. znajomosc¢ przepiséw prawnych, w szczegolnosci:
a) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,
b) znajomos¢ przepiséw prawa oswiatowego, prawa pracy, Karty Nauczyciela,
c) znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,
e) znajomos¢ przepisOw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci samorzadowych jednostek

budzetowych,
f) znajomos¢ przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE WSZYSTKIM

ZADANIA :
1. Organizowanie i realizacja zadan statutowych Centrum Ustug Wspdinych w Chorzelach

2. Ustalanie wewnetrznej organizacji pracy CUW, a w szczeg6Inosci opracowywanie regulaminu
organizacyjnego oraz okreslanie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
zatrudnionych na poszczegoélnych stanowiskach,

Podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw Centrum,
Wydawanie zarzadzen i instrukcji regulujacych biezaca dziatalnos¢ Centrum,

Okreslanie kierunku i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie stosownych decyzji,
Ustalanie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych Centrum,

Zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

Gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcymi w dyspozycji Centrum
Samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetencji,

10 Wspdtpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek.
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11. Akceptowanie i odpowiedzialno$¢ za celowos¢ wydatkéw zwigzanych z realizacjg budzetu przy
wspotpracy z dyrektorami obstugiwanych jednostek,

12. Ustalanie wielko$ci stanu zatrudnienia Centrum w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy.

13. Zarzadzanie i kierowanie pracg CUW oraz reprezentowanie go na zewnatrz na podstawie udzielonych
petnomocnictw Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Miejsce wykonywania pracy - Centrum Ustug Wspdlnych w Chorzelach z siedzibg w Urzedzie Miasta i Gminy

w Chorzelach

Wymiar czasu pracy - peten etat.

Zastrzega sie mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

System czasu pracy - podstawowy od poniedziatku do piatku w godzinach - - 150

Praca w zespole.

Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.

Praca w terenie - realizacja zadan wynikajgcych z zakresu czynnos$ci na stanowisku.

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

Dostep do Internetu i serwiséw prawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie /poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem/ dokumentow potwierdzajgcych
przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy 0 prace
itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

4) wypetniony kwestionariusz osobowy - oryginat (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcOw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 894), druk
kwestionariusza mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach u Za-Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego - parter pok. nr 18, lub jako zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem/
potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukoriczeniu studiow i uzyskaniu tytutu
zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany za umyslnie popetnione przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o tresci :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawe z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1000) i Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s. I)oraz ustawag z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1260).

DODATKOWO:
Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, do

zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).



VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie: "Nabér na
stanowisko urzednicze " DYREKTOR CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W CHORZELACH" (z podaniem imienia,
nazwiska, adresu do korespondencji, numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej), osobiscie w
Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, na | pietrze w pok. Nr 2 ( sekretariat) lub przesta¢ pocztg na
adres: Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach, ul. St. Komosinskiego 1. 06-330 Chorzele w terminie do dnia
24.09.2018 r. do aodz. 10°°.

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

VIIl. DODATKOWE INFORMAUE

1 Aplikacje ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele.

3. W1 etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane powyzej jako
niezbedne i ztozg komplet dokumentéw to potwierdzajgcych oraz wymaganych w niniejszej procedurze i
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang
niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego
testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Osoby, ktorych aplikacje nie spetnig wymogoéw formalnych nie beda powiadamiane.

5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentow oraz przeprowadzi pisemny test i
rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach /www.bip.chorzele.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty sie do Il etapu procedury rekrutacyjnej lub
zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych kandydatow beda przechowywane na
stanowisku Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przez okres 3
miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie w / w. okresu nieodebrane przez kandydatow
dokumenty beda zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢ u Zastepcy Dyrektora Wydziatlu Organizacyjnego- tel. (29)
751 65 47 lub 29 751 65 40.

Osoby biorace udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania si¢ z ,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu

danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, zamieszczong pod ogtoszeniem o naborze.
Oswiadczenie nalezy dotgczy¢ do wymaganych dokumentow aplikacyjnych.

Chorzele, dnia 11.09.2018 r.
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http://www.bip.chorzele.pl/

Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach w celu przeprowadzenia rekrutacji

Na podstawie przepisow Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych i przystugujacych
prawach

Informuje, ze:

1

w

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele z siedzibg w
Chorzelach przy ul. Stanistawa Komosinskiego 1,

Dane Kontaktowe Administratora Danych Osobowych: Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach ul.
Stanistawa Komosinskiego 1, tel.0297516540, mail: sekretariat@chorzele.pl

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych tel.0297516562,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Chorzelach z siedzibg w Urzedzie Miasta i Gminy
Chorzele , zgodnie z art. 11-16 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2018 r. poz.1260 ze zmianami). Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z
2018poz. 997)

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w
procesie rekrutacji.

Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy 0 prace z wybranym kandydatem do pracy.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre nie zakwalifikowaty sie do |l etapu procedury rekrutacyjnej
lub zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych kandydatéw beda
przechowywane na stanowisku Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chorzelach przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie
tym kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw, Po uptywie w/w okresu
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty bedg zniszczone.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu  decyzji.
w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych jesli pozwalajg na to
przepisy

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Oswiadczam zapoznanie sie z powyzsza klauzulg informacyjng w celu naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Data i podpis
sktadajgcego oSwiadczenie



