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

I. OKRESLENIE STANOWISKA

STANOWISKO PRACY SEKRETARZ MIASTA I GMINY CHORZELE

Praca administracyjno — biurowa , przy monitorze ekranowym, zwigzana z przemieszczaniem sie
po terenie Miasta i Gminy Chorzele

II. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra:

1. jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP;

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

3. posiada wyksztatcenie wyzsze : preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie.

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

5. cieszy sie nieposzlakowang opinia;

6. nie tworzy i nie przynalezy do partii politycznej ( zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

/. posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2019 . poz. 1282 ze zm.),
W tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, o ktdrych
mowa w art. 2 w/w ustawy lub posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

8. zna regulacje prawne w zakresie funkcjonowania administracji samorzgdowej, w szczegdlnosci przepisy:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

- ustaw z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,

- ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,

- ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

III. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. do$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;
2. umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

3. umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych;

4. umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

5. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

6. umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych;

7. umiejgtnosc poprawnego formutowania decyzji administracyjnych:

8. dyspozycyjnosé;

9. bardzo dobra organizacja czasu pracy;

10. znajomos¢ struktury urzedu oraz specyfiki gminy;



11. predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ skutecznego
komunikowania sie, odpowiedzialnos¢, terminowosc, rzetelnos¢, sumiennosé, obowigzkowos¢,
bezstronno$¢, tatwosé nawiazywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista;

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE WSZYSTKIM

ZADANIA :
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15.

16.

17.

18.
19.

20.

21,
22,
23,

24,
25,
26.

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami;

organizacja pracy Urzedu i koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegdine komérki
organizacyjne;

nadzor nad przygotowaniem i kontrola przygotowywanych do podpisu przez Burmistrza projektow
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen;

nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych jednostki 3

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw;

prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego w Urzedzie;
opracowanie systemu ocen pracownikéw i kierownikéw jednostek podlegtych;

Przygotowywanie i aktualizacja regulamindw dotyczacych stuzby przygotowawczej oraz okresowych
ocen pracownikow;

. koordynacja kontroli zarzadczej;
11,

12.
13.
14,

sprawowanie kontroli wewnetrznej;

nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
nadzorowanie wykonywania zadar wynikajacych z ustawy o ochronie informaciji niejawnych;

nadzorowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu, Senatu,
Prezydenta, referendum, organdw samorzadowych oraz tawnikow;

nadzor nad opracowywaniem projektow i aktualizacji Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy Urzedu;

nadzor nad rozpatrywaniem i przygotowaniem odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywatel,
interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji;

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym;

potwierdzanie wtasnorgcznosci podpiséw obywateli zgodnie z upowaznieniem Burmistrza;

podpisywanie zaswiadczen wydawanych na podstawie dokumentéw znajdujacych sie w Urzedzie -
W granicach umocowania otrzymanego przez Burmistrza;

wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji, w tym przetwarzanie danych osobowych zgodnie z technika

zarzadzania bezpieczefistwem informacji w celu dostosowania do wymagan miedzynarodowych
normy ISO 27001;

nadzorowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem Ses;ji Rady Miejskiej;
sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z dziatalnoéci Burmistrza w okresie miedzy Sesjami;

prowadzenie spraw w zakresie oéwiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikéw komérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy;

doradztwo w zakresie organizacji i finanséw Urzedu;
prowadzenie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw;

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja remontéw kapitalnych oraz
biezacych remontéw budynku Urzedu;



27. nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie ustalonym przez Burmistrza kierujac sie Jego
wskazéwkami i poleceniami w zakresie:
a) ochrony zdrowia i opieki spotecznej;
b) oSwiaty, w tym przedszkoli i innych placéwek oéwiatowo- wychowaweczych,
¢) kultury, w tym Biblioteki i O$rodka Upowszechniania Kultury;

28. wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencjg grobow i cmentarzy wojennych oraz wspotpraca z

Instytutem Pamieci Narodowej w sprawie niejawnych meldunkéw i kryptoniméw oséb
pomordowanych;

29. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z «Rejestrem Korzysci pracownikéw Urzedu”:

30. zawieranie uméw dzierzaw za &éwiadczenia emerytalne na okres 10 lat zgodnie z ustawg o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw i innych uméw dzierzaw;

31. wykonywanie Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy w Chorzelach;

32. wykonywanie innych polecer Burmistrza Miasta | Gminy Chorzele, mieszczacych sie w ramach
wykonywanych zadan.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach, I pietro ( brak windy, dostep do schodotazu)
. Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Zastrzega sie mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
3. System czasu pracy - podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach — 730 — 1530,
4. Stanowisko podlegte bezpoérednio Burmistrzowi.

5. Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.
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. Praca w terenie - realizacja zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci na stanowisku.
. Kontakty z klientami bezposrednie i telefoniczne.
. Praca pod presja czasu.
9. W sytuacjach szczegdinych praca w dni ustawowo wolne od pracy i w $wieta
10. Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.,
11. Dostep do Internetu i serwiséw prawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

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

2) list motywacyjny,

3) kserokopie /poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/ dokumentéw potwierdzajacych
przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace
itp.) - w razie potrzeby oryginaly do wgladu Komisji Konkursowej,

4) wypetniony kwestionariusz osobowy — (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
druk kwestionariusza mozna pobraé w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach u Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego - parter pok. nr 18, lub jako zatacznik do ogtoszenia o naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/
potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukorczeniu studidw i uzyskaniu tytutu
zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

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

7) podpisane o$wiadczenie kandydata , 2 nie byt skazany za umyélnie popeione przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata dot. nietworzenia partii politycznej oraz o braku przynaleznosci do partii
politycznej ( zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych),

8) podpisane oéwiadczenie kandydata o tresci : Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych



osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2019 poz. 730) i
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46 /WE (Dz. Urz. UE L 119 s

1)oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz.
1282).

DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaéwiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, do
zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem).

VII. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na
stanowisko Sekretarza ” (z podaniem imienia i nazwiska), osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w punkcie
informacyjnym lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach, ul. St. Komosinskiego 1.
06-330 Chorzele w terminie do dnia 7.08.2020 r. do godz. 109,

(o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu).

VIII. DODATKOWE INFORMACJE

1. Aplikacje ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

3. W etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane powyzej jako
niezbedne i ztoza komplet dokumentéw to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze i
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktorzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang
niezwiocznie powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego
testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Osoby, ktdrych aplikacje nie spetnig wymogéw formalnych nie beda powiadamiane.

5. WII etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz przeprowadzi pisemny test i
rozmowe kwalifikacyjng lub sama 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 ogtoszer Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do II etapu procedury rekrutacyjnej lub
zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sig na liscie 5 wybranych kandydatéw beda przechowywane na
stanowisku Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach przez okres 3
miesigcy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw. Po uplywie w / W. okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty beda
zZniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢ u Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego- tel. (29) 751 65 47.
Osoby biorgce udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania sie z »Klauzula informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, zamieszczong pod ogtoszeniem o naborze.
Oswiadczenie nalezy dotaczy¢ do wymaganych dokumentdw aplikacyjnych.

Zastepca Burmistrza
Chorzele, dnia 27.07.2020 r. Miaxta i Gminy Chorzsle

mgr Katarzyha Brzezicka



