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Chodecz, dnia 11 czerwca 2024 r.

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

samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r., poz. 721 ) Burmistrz Chodcza ogfasza otwarty i konkurencyjny
nabor kandydatow 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)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, preferowane administracyjne badz prawnicze;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22024 r.,
poz. 721 ), 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 ktéorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

niekaralnos¢ za umys$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy powinien posiada¢ umiejetnos¢ bieglej
obstugi komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office oraz wykaza¢ sie
znajomoscia nw. aktow prawnych:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o finansach publicznych,

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o dostgpie do informacji publicznych,

Ordynacji podatkowej,

Kodeksu pracy,

rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

4. Wymagania dodatkowe:

3
2)
3)
4)

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

prawo jazdy kategorii B;

umiejetnos$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi;



5) wysoka kultura osobista;

6) zdolnosci menedzerskie, organizacyjne i negocjacyjne;

7) odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
8) komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres;

9) inicjatywa i 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 szczegolnoscet:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze skfadaniem i analiza oswiadczefn majgtkowych i innych
informacji z zakresu przepisow anty korupcyjnych przez pracownikéw samorzadowych
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

3) opracowanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatu oraz dla poszczegdlnych
samodzielnych stanowisk pracy i pozostatych pracownikow;

4) nadzor nad realizacjg zadan poszczegolnych wydzialow i samodzielnych stanowisk;

5) kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i wydziatow, kontrola dyscypliny pracy;

6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

7) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych 1 ochrong informacji
niejawnych;

8) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

9) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

10) przygotowanie oraz nadzor nad przygotowaniem przez podlegtych pracownikow projektow
uchwal Rady Miejskiej, zarzgdzen Burmistrza;

I'1) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem srodkéw trwatych;

12) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

13) koordynacja i nadzor nad stuzba przygotowawczg kandydatéw na urzednikow
samorzadowych;

14) organizacja i przeprowadzanie oceny pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych;

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

16) zapewnienie prawidfowej obstugi interesantow;

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

18) wspotpraca i organizacja audytu wewnetrznego;

19) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku pracy dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

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

3) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie;

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

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umigjetnosciach;

6) wypelniony i wlasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia o naborze);

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



8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umy$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym urzedniczym;

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) whasnorgcznie podpisane oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng na potrzeby ogloszonego naboru, zgodnie
Ze wzorem zamieszczonym wraz z niniejszym ogtoszeniem o naborze.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed nawiazaniem
stosunku pracy zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy oryginaty dokumentow.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w siedzibie Urzgdu, stanowisko pracy wyposazone w komputer, zatrudnienie w ramach umowy
o prac¢ - przewidywane zatrudnienie od dnia 01 wrze$nia 2024 r. w wymiarze czasu pracy - 1/2 etatu,
umowa o prac¢ na czas okreslony.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta
1 Gminy w Chodczu ( pokdj Nr 2 ) lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodczu,
ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w  zamknigtej kopercie z  dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko sekretarza Urzedu Miasta i Gminy” w terminie do dnia
S lipca 2024 r. do godz.14.00 ( decyduje data faktycznego wptywu do tut. Urzedu ).

2) Zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

3) Aplikacje, ktore wptyng do UMiG w Chodczu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

4) Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne i zakwalifikowani zostang do dalszego etapu

naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

X. Informacje dodatkowe:

1. Oferty zostang rozpatrzone przez powotana przez Burmistrza Komisje Konkursowa
w terminie 7 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert;

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach: 1 etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu Kandydatow; Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z Kandydatami, ktorzy
spelnia wymogi formalne oraz niezbedne kryteria merytoryczne. O terminie i miejscu
przeprowadzania rozméw Kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

3. Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2024 r., poz.721 ).

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

Zastrzegamy sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.




Zatacznik do dokumentacji konkursowej
na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanic moich danych osobowych zgodnie =z
Rozporzadzeniem 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 (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach ogloszonego
naboru na wolne stanowisko kierownicze urzgdnicze - Sekretarza Miasta i Gminy.

/ data, podpis /



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko
2. Data urodzenia
3. Dane kontaktowe ........coovrmmiiiiiiiiiiiaan, e

(wskazane przez osobg ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

..................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo tub obowiazek ich podania wynika z przepisow

szczegllnych.

8. Zobowiazuj¢ si¢ niezwlocznie poinformowaé pracodawce o wszelkich zmianach danych

zawartych w punktach 1-7.



(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



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 oséb 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.I; dalej: RODO jako
informuje, ze:

D

2)

3)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Burmistrz Chodcza.

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych za pomocg adresu email: iod@chodecz.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracyl beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego2,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody3 4 5, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode3, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym

czasie.

4)
2)
b)

c)
)

6)

7)

W zwigzku z powyzszym podstawe prawnag przetwarzania Panstwa danych
osobowych stanowia:

lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiagzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz art. 6 i 11
ustawy z dnia 21 listopada 208 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.),

2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. Protokot z rekrutacji
bedzie przechowywany przez okres archiwalny (kat. A).

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlega¢ profilowaniu.

Panstwa dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujgce prawa:

prawo dost¢pu 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, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

W zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.



9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221§ 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nie
przekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu konkursowym.

10) Pafistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewn¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji (obstuga informatyczna w zakresie poczty e-mail, ustugodawcy
zajmujacego si¢ niszczeniem dokumentacji archiwalnej), a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania danych
osobowych i nie wyrazenia zgody na ich przetwarzanie jest pozostawienie ziozonych
dokumentéw w ramach prowadzonego naboru bez rozpatrzenia.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opierajga wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/-em si¢ z przekazang mi informacjg dotyczaca potrzeb
gromadzenia i przetwarzania moich danych osobowych. Oswiadczam takze, iz zostatam/-em
nalezycie pouczona/y o przystugujagcych mi prawach w zakresie przetwarzania danych
osobowych.

/ data, podpis /



