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Chojna, dnia 24.10.2018 r.

BURMISTRZ GMINY CHOJNA
oglasza
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Chojnie
ul. Jagielloriska 4

74 — 500 Chojna

Wymagania niezbedne:

8)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

wyksztatcenie — wyzsze,

udokumentowany, co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym,
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowe;.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

odpornosc¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
znajomosc struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,

dyspozycyjnose,

umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do narzucanych termindw,
zdolnos¢ podejmowania decyzji.

) Znajomoscig przepisow n/w ustaw:

— samorzadzie gminnym,

— 0 pracownikach samorzgdowych,

— Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
— 0o ochronie danych osobowych,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

nadzor nad dyscypling oraz organizacjg pracy w Urzedzie oraz obstugg interesantéw,
inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami i wydziatami w zakresie
zleconym przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza,

prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu w zakresie zleconym przez Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza,

nadzor nad catoscig spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, w tym nadzér nad przestrzeganiem projektow zakreséw czynnosci
dla pracownikow Urzedu i kierownikdw jednostek,

biezaca analiza sytuacji kadrowej Urzedu,
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7) nadzorowanie przygotowywania materiatéw pod obrady Rady Miejskiej oraz dokumentacji
Z prac Rady,

8) wspdipraca z jednostkami pomocniczymi (sotectwami i Radg Sofeckg) — w zakresie
zleconym przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza,

9) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, samorzgdowymi osobami prawnymi,
organizacjami pozarzgdowymi — w zakresie zleconym przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza,

10) analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien dotyczgcych przyjmowania przez gmine
zadan z zakresu administracji rzgdowe;j i samorzgdowej,

11) wspdtpraca z administracjg samorzadowa w powiecie i wojewodztwie — w zakresie
zleconym przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza,

12) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

13) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej organéw Gminy i Burmistrza,

14) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatan Urzedu z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

15) kierowanie pracag Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

16) nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

17) nadzorowanie ewidencjonowanie protokotéw, wystgpien i zalecen pokontrolnych
z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych Urzedu w rejestrze kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych,

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy (testament allograficzny),
19) potwierdzanie wiasnorecznosci podpiséw obywateli w ramach udzielonego upowaznienia
przez Burmistrza,
20) potwierdzanie zgodnosci kopii dokumentow z oryginatem,
21) nadzér, zapewnienie informacji i obstugi prawnej Urzedu,
22) dekretowanie korespondencii wplywajgcej do Urzedu,
23) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej,
24) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,
25) nadzér nad szkoleniem merytorycznym i prawnym pracownikéw Urzedu,
26) prowadzenie spraw kancelaryjno-instruktazowych w Urzedzie,
27) nadzér nad dostawg prasy i materiatow szkoleniowych do Urzedu,
28) nadzér nad zapewnieniem prawidiowych warunkéw pracy, bhp, p. poz. w Urzedzie,
29) nadzor nad sprawnym i szybkim przekazywaniem podleglym pracownikom spraw
otrzymanych w formie uchwal, zarzgdzen, komunikatow, dyrektyw, polecen stuzbowych,
30) nadzér nad prowadzeniem kancelarii i archiwum zakiadowego,
31) nadzorowanie prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,
32) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgadowych,
33) nadzorowanie i przygotowywanie systemu ocen okresowych pracownikow Urzedu,
34) nadzorowanie procedur zaopatrzenia w sprzet, materiaty biurowe i kancelaryjne Urzedu
Miejskiego,
35) nadzorowanie prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie
Urzedu oraz nadzér nad ich przekazywaniem do uzytkowania, przemieszczaniem
i likwidacja,
36) nadzor nad dokonywaniem i zlecaniem drobnych napraw i konserwacji w budynku Urzedu
oraz nadzor nad utrzymaniem czystosci w Urzedzie.
Ponadto:
1) Sekretarz Gminy nadzoruje i koordynuje prace nastepujgcych komoérek administracyjnych
Urzedu:
— Wydziatu Organizacyjnego,
— Referatu Biura Obstugi Rady i Burmistrza,
— Samodzielnego stanowiska archiwisty zaktadowego,
— Petnomocnika ds. Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) petny wymiar czasu pracy,
2) czas pracy od 7'5do 1575,
3) miejsce pracy — Urzad Miejski w Chojnie ul. Jagielloriska 4,



4) praca przy monitorze komputerowym, wymagajgca umiejetnosci  systematycznego
i doktadnego realizowania spraw, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe.

4b. Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chaojnie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych we wrzesniu 2018 r. nie przekroczyt 6%.

5.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyiny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy

5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

8) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

8) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolhosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o prowadzeniu/nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

12) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt
4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1458 ze zm.),

13) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na
czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,

14) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna,

15) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 ze zm.) |
obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Dodatkowe dokumenty:
Oswiadczenie o zapoznaniu sig z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat w naborze

Urzad

Miejski w Chojnie spetniajgc obowigzek informacyjny towarzyszacy zbieraniu danych

osobowych - art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych — dalej: RODO) informuje, ze:

1)
2)

3)

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Chojnie, 74-500 Chojna,
ul. Jagielloriska 4, e-mail: info@chojna.pl — reprezentowany przez Burmistrza Gminy Chojna.
Urzad Miejski w Chojnie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktorym kontaktowaé mozna
sie poprzez adres e-mail jod@chojna.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wylgcznie w celu przeprowadzenia naboru
pracownika na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze do Urzedu Miejskiego
w Chojnie, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy i ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

dane osobowe bedg udostepnianie wytacznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na podstawie przepisow obowigzujgcego prawa,

Administrator danych nie planuje przekazywac¢ danych poza Europejski Obszar Gospodarczy,
organizacji migdzynarodowej lub do panstwa trzeciego, dane osobowe nie bedg przetwarzane
W spos6b zautomatyzowany i nie bedg profilowane,

dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata bedg przechowywane
przez okres 2 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy albo w przypadku
zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzujacym okresie



przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalanym
zgodnie z odrebnymi przepisami.

7) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajgcym z art. 22" §1 Kodeksu
Pracy, konsekwencjg niepodania tych danych bedzie brak podstaw prawnych
do uczestniczenia w procedurze naboru,

8) podanie innych danych, w tym zamieszczenie zdjecia w CV jest catkowicie dobrowolne,

9) posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.

10) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania,
a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych, do jej wycofania. Skorzystanie
z prawa cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére mialo miejsce do momentu
wycofania zgody.

11) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
narusza przepisy RODO.

List motywacyjny, zyciorys CV nalezy wiasnorecznie podpisaé. Kwestionariusz osobowy dla oschy
ubiegajgcej sie o zatrudnienie- stanowigcy zatacznik nr 1 do ogloszenia oraz formularz o$wiadczen —
stanowigcy zatgcznik nr 2 do ogloszenia nalezy wypetié i wiasnorecznie podpisac.

Tresc zatgcznikow o ktérych mowa powyzej nie moze byé modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z ttumaczeniem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest przed zatrudnieniem do przediozenia:
1) aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
2) zaswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajgcego na prace na okreslonym stanowisku.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy skiadaé¢ osobiscie w sekretariacie pokdj Nr 12 Urzedu Miejskiego
w Chojnie ul. Jagielloriska 4 lub przestaé poczta z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru
na stanowisko Sekretarza Gminy”.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 5 listopada 2018 r. do godz. 15'.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Chojnie po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony
i jezeli kandydat speini wymagane oczekiwania moze byé zawarta na czas nieokreslony —
bez ogtaszania kolejnego naboru na to stanowisko.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie. Drugi etap
naboru bedzie sktadat sig z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.chojna.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego ul. Jagielloniska 4.

Ziozonych ofert nie odsytamy, chyba ze na pisemny wniosek oferenta.

Dane informacyjne mozna uzyska¢ pod numerem tel. 91 4141035 w godzinach pracy Urzedu.




