SM.2110.3.2020.MP

BURMISTRZ MIASTA CZLUCHOW

oglasza nabér
na wolne od czerwca 2020 r. kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Miasta

Informacja o warunkach pracy: pelny wymiar czasu pracy.

Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych: W miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Cziuchowie wynosi pow. 6 %.
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Wymagania niezb¢dne:

spelnienie wymogow wynikajagcych z ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa W art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1282), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni 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 r. poz. 1282),
oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

bardzo dobra znajomo$¢ regulacji dotyczacych organizacji samorzadu terytorialnego
oraz finanséw publicznych;

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane posiadanic dodatkowego wyksztalcenia o profilu administracyjnym,
ekonomicznym lub z zakresu zarzadzania w administracji;

2) potwierdzone umiejetnosci interpersonalne, umiejetnosci w zakresie organizacji pracy w
urzedzie i zarzadzania zasobami ludzkimi;

3) samodzielnos¢ w podejmowaniu dziatan i odpornos¢ na stres;

4) zaangazowanie, kreatywnosé i punktualnosc;

5) pelna dyspozycyjnosé;

6) prawo jazdy kat. B, mozliwo$¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza:

1) ustalanie zasad organizacji pracy urzedu oraz realizacji polityki personalnej,

koordynowanie dziatan podejmowanych w urzedzie na poszczegolnych stanowiskach;
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prowadzenie biezacych spraw gminy w ramach posiadanych upowaznien, w tym
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow urzegdu;

podejmowanie dzialan organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania urzedu gminy, w tym: w zakresie prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego
zatatwiania spraw, nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych;

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzgdu i jego aktualizacja oraz
przygotowywanie projektéw statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacja;

przygotowywanie oraz nadzor nad sporzadzaniem projektéw uchwal Rady Miejskiej
oraz nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen Burmistrza;

udzial w sesjach Rady Miejskiej 1 poszczegdlnych komis;ji;

podejmowanie dziatan stuzacych zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;
i efektywnej kontroli zarzadczej przy realizacji zadan Urzedu;

nadzér nad wlasciwym 1 terminowym zatatwianiem przez Urzad skarg i wnioskéw
oraz petycji kierowanych do Burmistrza Miasta;

koordynowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

4. Warunki pracy:

Przewidywany termin zatrudnienia - maj/czerwiec 2020 r.

umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowa na okres szesciu
miesiecy, kolejna umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokre$lony pod warunkiem
spetnienia oczekiwan pracodawcy;

w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
5) kserokopie swiadectw pracy- w przypadku ich posiadania;
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy;

10) inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych 1
dodatkowych podanych w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéow
stosowne o$wiadczenie o ich spelieniu.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Czhuchowie lub przesta¢ pocztg na adres Urzad Miejski 77-300 Czluchéw, al. Wojska
Polskiego 1, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Miasta w terminie do
dnia 8 maja 2020 r. do godz. 10.00 (ni¢c mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (wazna data wptywu do
Urzedu) nie beda rozpatrywane.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia naboru bez
podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.czluchow.eu oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Czluchowie, al. Wojska

Polskiego 1.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@czluchow.eu.
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy.

e Informacje o odbiorcach danych: Nie przewiduje si¢ przekazywania danych
kandydatéw innym podmiotom.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w urzedzie.
o Uprawnienia:

e prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie
wtej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej,

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawag do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Cztuchow, dnia 27 kwietnia 2020 r. o ﬁlﬁl)



