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oglasza nabér na wolne stanowisko urzqdmc{uj / /Z_’_ S

podinspektora ds. obslugi organéw gminy i archiwum zaRﬁdaWego

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Chociwlu.

Warunki pracy: umowa o prace wykonywana w wymiarze 1 etatu.

Data rozpoczecia pracy: kwiecien 2023 r.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia (w lutym br.)
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wyni6st mniej niz 6%.

1. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:
1) posiadane obywatelstwo polskie;
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;
3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne;

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja;

2) znajomos¢ aktualnych przepiséw prawnych, warunkujaca prawidlows realizacje zadan
wynikajacych ze specyfiki stanowiska, a w szczegdlnosci:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

b) ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych,

c) ustawa z dnia 10 maja 2018 . o ochronie danych osobowych,

d) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

e) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad
techniki prawodawczej,

3) znajomo$¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych;

4) doswiadczenie zawodowe w administracji;

5) znajomos¢é pakietu MS Office (Word, Exel, Power Point);

6) umiejetnosé obshugiwania urzadzefi multimedialnych;

7) dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace, rzetelno$é i sumiennosé
w wykonywaniu powierzonych zadan i obowigzkow;

&) umiejetnos¢ pracy w zespole;

9) prawo jazdy kat. B.



2. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjna organu Rady Miejskie;j;

2) zapewnienie prawidtowego i terminowego sporzadzania materialéw pod obrady sesji
Rady Miejskiej;

3) prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej dzialalnosci Rady Miejskiej, w tym
materialéw z obrad sesji i posiedzen komisji rady, przekazywanie ich odpowiednim
jednostkom/organom do realizacji oraz w ramach sprawowanego nadzoru;

4) nadzor nad realizacja planéw pracy Rady Miejskiej i komisji Rady Miejskiej;

5) obstuga programu eSesja;

6) nadzor i monitorowanie strony internetowej oraz BIP Urzedu w zakresie zadan,
kompetencji oraz informacji o dziatalnosci Rady Miejskiej;

7) organizowanie szkolefi radnym Rady Miejskie;j;

8) obstuga kancelaryjno-techniczna jednostek pomocniczych gminy (solectw),
wspOlpraca z soltysami i radami soleckimi z Rada Miejska;

9) prowadzenie archiwum zakladowego.

3. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;;
3) oryginal kwestionariusza osobowego opatrzony wlasnorgcznym podpisem (zgodny
z zalacznikiem);
4) dyplom, swiadectwa dokumentujgce posiadane wyksztalcenie (potwierdzone
kserokopie);
5) $wiadectwa pracy (potwierdzone kserokopie);
6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu w pelni z praw
publicznych;
7) o$wiadczenie potwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
8) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine.

Oswiadczenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane. Kopie dokumentéw aplikacyjnych
powinny by¢ poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata i podpisane.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly wyzej wymienionych dokumentow.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,»Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obslugi organéw gminy
i archiwum zakladowego”.

Aplikacje nalezy sklada¢ do dnia 11 kwietnia 2023 r. do godz. 15.00:

1) w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Chociwlu, przy ul. Armii Krajowej 52 (pokoj nr 4),
2) lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel
(liczy si¢ data wplywu ofert).

Aplikacje, ktdre wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Szczegdtowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 91 562 20 01, wew. 107.



Kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu konkursu, zostang poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530), podejmujaca prace na stanowisku
urze¢dniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy si¢ egzaminem.

Prosimy o zapoznanie si¢ z poniZej zamieszczona klauzuly informacyjna dotyczaca
przetwarzania danych osobowych.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miejskim w Chociwlu

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Chociwla z siedziba w Urzedzie
Miejskim w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel. Kontakt jest mozliwy
za pomocy telefonu: 91 562 20 01, adresu e-mail: urzad@chociwel.pl

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych przez telefon: +48 608 442 652; adres e-mail:
bkaniuk@proinspektor.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji
na stanowisko, ktérego dotyczy ogloszenie. Dane osobowe przetwarzamy na podstawie:
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. Pani/Pana danych osobowych nie przekazujemy innym
odbiorcom. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakofczenia procesu
rekrutacji (za wyjatkiem CV wybranego kandydata).

Przystuguje Pani/Panu prawo do: dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania; usuniecia
danych, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa, lub w ramach sprawowania wladzy publicznej; ograniczenia
przetwarzania danych lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania; cofniecia zgody,
w przypadku, w ktérym przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie udzielonej zgody;
wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy prawa.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych jest dobrowolne oraz niezbedne

do wziecia udzialu w procesie rekrutacji.






