WOJT GMINY CHOJNICE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZA GMINY CHOJNICE

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Chojnicach,
ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice

Wymiar czasu pracy: pelen etat

Planowane zatrudnienie: od dnia 1 lutego 2019 r.

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztalcenie — wyzsze,

e staz pracy zgodny z art. 5 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.), tj. posiadanie co najmniej
czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 w/w ustawy, w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub czteroletniego stazu pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cytowanej ustawy
oraz co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,
prawa pracy, w tym w szczegolnosci:

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

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

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

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

e ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

e ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

e ochrony danych osobowych (RODO),

* Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.



2. Wymagania dodatkowe:

e umiej¢tno$¢é organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,
e wysoka kultura osobista,

e odpornos¢ na stres,

e umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

e znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

e kreatywnos¢, inicjatywa, samodzielno$¢,

e dyspozycyjnosc,

e zdolnos¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

2) opracowywanie projektow regulamindéw obowigzujacych w urzedzie,

3) opracowywanie projektow podzialu wydzialéw na stanowiska pracy,

4) opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przelozonymi pracownikoéw zakresow
czynnosci na poszczegélne stanowiskach pracy,

5) nadzér nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

6) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

7) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

10) nadzorowanie pracy samodzielnego stanowiska ds. informatycznych,

11) nadzér w zakresie informatyzacji urzedu,

12) sprawowanie nadzoru nad pracownikami urzedu,

13) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem S$rodkow
trwatych,

14) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,
15) wspdldziatanie w sprawach kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego,
16) nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,

17) wspodldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach realizacji zadan
statutowych tych jednostek,

18) wspodlpraca z solectwami, zapewnienie obstugi zebran wiejskich przez pracownikow
urzedu,

19) udzial w posiedzeniach Komisji rady Gminy i sesjach Rady oraz w zebraniach wiejskich,

20) dokonywanie ocen okresowych stanowisk bezposrednio nadzorowanych,

21) sprawowanie nadzoru nad konkursami na wolne stanowiska urzednicze,

22) organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym,



23) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem informacji
i dokumentéw w urzedzie,

24) wspdtpraca z Rada Gminy i jej Komisjami, Samorzadami sofeckimi oraz innymi
jednostkami dzialajacymi na terenie Gminy, powiatu i wojewddztwa w zakresie swoich
kompetenc;ji,

25) wykonywanie innych zadan i czynnos$ci na polecenie Wojta lub z upowaznienia Wojta.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca posiada charakter pracy administracyjno — biurowej i zaliczana jest do prac lekkich
pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Stanowisko pracy wyposazone jest w niezbedny
sprzgt komputerowy i biurowy. Nie istniejg zadne bariery architektoniczne utrudniajgce
dostep do budynku, w tym do pomieszczen biurowych i pozostalej infrastruktury.
Budynek posiada podjazd dla osob niepelnosprawnych, drzwi, korytarze oraz
pomieszczenia sanitarne rowniez dostosowane sa do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

S. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)

d)

g)

h)

)

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie: $wiadectwa szkolne, dyplomy
lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow),

kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wylgcznie na
druku zalagczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UG
w Chojnicach),

inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

w  przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.



Wymagane dokumenty osobowe nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu (w czasie godzin pracy
Urzgdu) lub za posrednictwem poczty na adres Urzgdu Gminy w Chojnicach (adres:
ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy Chojnice” w terminie do dnia 3 grudnia 2018 r.

Podania, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
urzedu.

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. 5 zawieraja dane osobowe
wykraczajace poza wyszczegélnione tam informacje niezbedne do przeprowadzenia
rekrutacji, nalezy zlozy¢ o$wiadczenie opatrzone nast¢pujaca klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe i nie wynika
z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru”. Pod klauzulg zgody nalezy zlozy¢
podpis.

Klauzula informacyjna podawana w przypadku pozyskiwania danych osobowych, o ktérej
mowa w og6lnym rozporzadzeniu o ochronie danych w artykule 13 (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE), jest dostgpna na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzgdu Gminy w Chojnicach pod adresem:

bip.gminachojnice.com.pl (zaktadka praca).

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych, W rozumieniu  przepisow o  rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6%.

Chojnice, dnia 19.11.2018 r.

Zezepanski




