OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

Data rozpoczecia pracy: 1 luty 2019r.
Praca w pelnym wymiarze czasu.
Termin skfadania ofert upfywa w dniu: 25 stycznia 2019 r.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze;,

b) obywatelstwo polskie;

c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

f)  dyspozycyjnost;

g) co najmniej piecioletni staz pracy w administracji samorzadowej;

h) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wiw stanowisku;

i) znajomost teoretyczna i stosowania w praktyce prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminny,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy, instrukcji kancelaryjnej.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem;
b) samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosg;

3. Zadania wykonywane na stanowisku m.in.:

a) kierowanie i organizowanie pracy referatu oraz zapewnienie witadciwej i terminowej realizacji
prowadzonych spraw,

b) zarzadzanie kadrami, w tym przedstawianie propozycji zmian organizacyjnych,

¢) nadzorikontrola nad prawidtowa obstugg Rady Miejskiej,

d) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu,

e) nadzdrikontrola nad prawidtowym dziataniem kancelarii urzedu,

f) planowanie i realizacja budzetu referatu,

g) realizacja zadan zwigzanych z obstugg skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

h) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z oSwiadczeniami majgtkowymi,

i) koordynacja dziatan z zakresu informatyki oraz telekomunikacii,

i) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzenia, uchwaly, polecenia, regulaminy),

k) prowadzenie spraw zwigzanych przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracownikow,

w szczegolnosci z naborami i konkursami oraz organizacjg stuzby przygotowawczej,

Wymagane dokumenty:

) zyciorys (CV);

) list motywacyjny;

) dokument poSwiadczajacy wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz prazy i zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

e) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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f) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana
bedzie do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

g) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pefni
praw publicznych; :

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujgcych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacii, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie
danych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu - pok. nr 5
lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia 25 stycznia 2019 r.( decyduje data wptywu aplikacji
do Urzedu) na adres:

Urzad Miasta i Gminy

ul. Ratuszowa 10

59-140 Chocianow

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu InformaCJ; Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetosprawnych wynosit wigcej niz 6%.




