BURMISTRZ
. CHODCZA
- woj. kujawsko-pomorskie Chodecz, dnia 21 wrzesnia 2016 r.

- KK.2110.6.2016

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
i konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze urzednicze Sekretarza
Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz

2. Okreslenie stanowiska pracy :
Sekretarz Miasta i Gminy — 1/2 etatu

3. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym, preferowane administracyjne badz prawnicze;

4) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), 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 ww.
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

| przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

7) nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy powinien posiadaé
umiejetno$¢ bieglej obshugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu
Office oraz wykaza¢ sie znajomoscig nw. aktow prawnych:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
- ustawy o ochronie danych osobowych,

- Kodeksu wyborczego i Kodeksu pracy,

- Ordynacji podatkowej,

- instrukeji kancelaryjne;.

4, Wymagania dodatkowe :

1) preferowane ukonczone studia podyplomowe w zakresie samorzagdowym;
2) udokumentowana znajomos¢ jezyka angielskiego;

3) prawo jazdy kategorii B;

4) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;




5.

Do

5) wysoka kultura osobista;

6) zdolnosci menedzerskie, organizacyjne i negocjacyjne;

7) odpowiedzialnoéé, dokladnos¢, umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
8) komunikatywnosé, odpornos¢ na stres;

9) inicjatywa i dynamika w dziataniu;

10) szeroka wiedza o Miescie i Gminie Chodecz i jej jednostkach organizacyjnych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

6.

1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go
w miare potrzeby;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem i analiza o$wiadczefi majatkowych
i innych informacji z zakresu przepiséw antykorupcyjnych przez pracownikow
samorzadowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

3) opracowanie zakresow czynnodci dla kierownika referatu oraz dla poszczegélnych
samodzielnych stanowisk pracy;

4) nadzér nad realizacja zadan poszczegdlnych wydziatéw i samodzielnych stanowisk;

5) kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk iwydziatéw, kontrola dyscypliny

pracy;

6) nadzér nad organizacja pracy wurzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

7) nadzdr nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych i ochrong informacji
niejawnych;

8) nadzdr nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

9) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

10) przygotowanie oraz nadzor nad przygotowaniem przez podleglych pracownikéw
projektow uchwat Rady Miejskiej;

11) koordynacja inadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem Srodkow
trwatych;

12) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze;

13)koordynacja inadzér nad stuzba przygotowawcza kandydatéw na urzednikéw
samorzadowych;

14) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow;

15) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej, w tym tez przeprowadza kontrolg
w podlegtych jednostkach organizacyjnych;

16) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

5) kserokopie zaswiadczefi lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 . — Dz. U. z 2006 . Nr 125, poz. 869);




7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe; :

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym urz¢dniczym;

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 902).

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest przedlozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie Urzedu,
stanowisko pracy wyposazone w komputer, zatrudnienie w ramach umowy o pracg -
przewidywane zatrudnienie od dnia 24 pazdziernika 2016 r. w wymiarze czasu pracy — 1/2
etatu, umowa o prace na czas okreslony, po uptywie, ktoérego istnieje mozliwos¢ zawarcia
umowy na czas nieokreslony.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu
Miasta i Gminy w Chodczu (pokdj nr 4) lub poczta na adres: Urzad Miasta 1 Gminy
w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko sekretarza Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu”
w terminie do dnia 03 pazdziernika 2016 r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego
wptywu do tut. Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do UMiIG w Chodczu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne i zakwalifikowani zostang do
dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rOZmOwy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku tut.
Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.

BURM

Jaroslaw G




