0], Kujawsko - DOIMaorskie

Chodecz, dnia 17 sierpnia 2020 r.

KK.2110.1.2020

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér 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 — % etatu

3. Wymagania niezbe¢dne :

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym, preferowane administracyjne badz prawnicze;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzgdniczym 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;
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;
nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy powinien posiadaé

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu
Office oraz wykaza¢ si¢ znajomoscig nw. aktow prawnych:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznych,

- Ordynacji podatkowej,

- Kodeksu pracy,

- rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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4. Wymagania dodatkowe :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

preferowane ukonczone studia podyplomowe w zakresie samorzadowym;
udokumentowana znajomos¢ jezyka angielskiego;

prawo jazdy kategorii B;

umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi;

wysoka kultura osobista;

zdolnoéci menedzerskie, organizacyjne i negocjacyjne;

odpowiedzialnos¢, doktadnosé, umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres;

inicjatywa i1 dynamika w dziataniu;

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

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Do zadan Sekretarza Miasta i Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go
w miar¢ potrzeby oraz innych przepisdéw wewnatrzzaktadowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem i analizg o$wiadczen majgtkowych
i innych informacji z zakresu przepisow antykorupcyjnych przez pracownikow
samorzadowych i kierownikoéw jednostek organizacyjnych;

opracowanie zakresOw czynnosci dla kierownikow referatu oraz dla poszczegdlnych
samodzielnych stanowisk pracy i pozostatych pracownikow;

nadzoér nad realizacjg zadan poszczegblnych wydzialéw i samodzielnych stanowisk;
kontrola wewngtrzna samodzielnych stanowisk i wydziatéw, kontrola dyscypliny
pracy;

nadzor nad organizacjg pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych i ochrong informacji
niejawnych;

nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

10) przygotowanie oraz nadzor nad przygotowaniem przez podleglych pracownikow

projektéw uchwat Rady Miejskiej;

11) koordynacja inadzoér nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem S$rodkow

trwatych;

12) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;
13)koordynacja inadzér nad shuzbg przygotowawczg kandydatow na urzednikow

samorzadowych;

14) organizacja 1 przeprowadzanie oceny pracownikow i kierownikéw jednostek

organizacyjnych;

15) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej, w tym tez przeprowadza kontrole

w podlegtych jednostkach organizacyjnych;

16) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow;
17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty :

1)
2)

list motywacyjny;
zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;
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3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

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

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnoseiach;

6) wypekiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia
0 naborze);

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

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym urzedniczym;

10) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjna na potrzeby ogtoszonego naboru, zgodnie ze
WZOTem zamieszczonym wraz z niniejszym ogloszeniem o naborze.

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

7. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku : praca w siedzibie Urzedu,
stanowisko pracy wyposazone w komputer, zatrudnienie w ramach umowy o prace
- przewidywane zatrudnienie od dnia 15 wrzesnia 2020 r. w wymiarze czasu pracy -
72 etatu, umowa o prace na czas okreslony.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Chodczu (pokéj nr 2) lub poczta na adres: Urzad Miasta i 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 28 sierpnia 2020 r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego wptywu
do tut. Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktdrzy spelnia wymagania formalne i zakwalifikowani zostang do
dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej listem poleconym na wskazany adres lub telefonicznie.

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.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr telefonu (054) 2848070 wew. 31.
Zastrzegamy sobie prawo odwolania naboru bez podania przyczyny.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”

informuje, ze:

D

2)

3)

4)

a)

b)
c)
S)

6)

7)

8)
a)

b)

c)
d)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2,
87-860 Chodecz, telefon: (54) 2848070, adres e-mail: urzad@chodecz.pl
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iod@chodecz.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego™®. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana®.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwea
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260 ze zm.);
“art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
*art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji, w przypadku danych
osobowych o0sob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, sg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie zostaja przekazane do archiwum
zaktadowego.
W zakresie protokolu z przeprowadzonego naboru okres przechowywania wynosi
2 lata.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedag
podlegac profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unig¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nast¢pujgce prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na



zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbg¢dne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bgdzie niemoznoscig rozpatrzenia Pafistwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisoOw prawa.

/zapoznatem/tam si¢ data i podpis/



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1. Irnig (imTONa) THEZWISKO .usisisvusmsisnisosimimiormiosm i aveissssss sy i s i S s ot sssai Vo B s

2. DA UNOUZENIA cterieieeieeiiere et se e et e et a b e e e e babs s te b e sateeeesasesemseaestaesareseeasnseesesnseees e snses s nsessessssesssansnsaesnseessnsessrans

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Whyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
OKreslonym StANOWISKU ). .o st s s i S i o s s S T S S ess

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreélonego rodzaju
[UD N3 OKreSIONYM STANOWISKU).......cciiiiiiiriiiiciieiie et ettt eee e et e e e e e estesne s e e e esstee et sentsasbesnsesassasasssessesaereenbeentenasens

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na OKresloNYM STANOWISKU)......c.eeviiiieiicriee et ee st sessesre e e sneesmeseeeneessesreensennesnes

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Ilub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdlnych...............

(miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



