Nasz znak*ORP21102:2.2026.BP Chociwel, 16 czerwca 2026 r.

Ogloszenie nr 2/2026
Burmistrz Chociwla
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. organizacyjnych i obshugi sekretariatu

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie,

2) co najmniej trzy letni staz pracy,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

5) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) niekaralno$é za przestepstwa umys$lne,

7) podstawowa znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustawy o samorzgdzie gminnym,

8) bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) Iub
podobnych programéw,

9) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych (drukarka, skaner, kserokopiarka),

10) umiejetno$é korzystania z poczty elektroniczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie o kierunku administracyjnym,

2) odpowiedzialnosé, samodzielnos¢é, sumiennosé, umiejetnos¢ wspolpracy,
3) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

4) umiejetno$é dobrej organizacji pracy i dzialania pod presja czasu,

5) umiejetnosé skutecznego komunikowania sig,

6) wysoka kultura osobista,

8) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Glowne obowigzki:

1) obstuga sekretariatu Urzedu Miejskiego w Chociwlu,

2) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Burmistrza oraz Zastgpcy Burmistrza,

3) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, w tym planowanie,
organizowanie i koordynowanie terminéw spotkar, narad oraz wyjazdow stuzbowych,

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji
wplywajacej do Urzedu, rejestracja korespondencji wychodzacej,

5) redagowanie, przygotowywanie i wysylanie informacji, zaproszen oraz innych
dokument6éw zgodnie z poleceniami przelozonych,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

7) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji Burmistrza,

8) prowadzenie rejestru informacji publicznych,



9) prowadzenie rejestru pieczgci w Urzedzie,

10) prowadzenie rejestru kluczy w Urzedzie,

11)obstuga interesantéw, udzielanie podstawowych informacji oraz kierowanie ich do
wilasciwych komorek organizacyjnych/pracownikéw Urzedu,

12)wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi/pracownikami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy, instytucjami zewnetrznymi oraz mieszkancami w zakresie
realizowanych zadan,

13) dbanie o wlasciwy wizerunek Urzgdu, oraz przekaz informacji w Urzgdzie,

14) obstuga polgczen telefonicznych, poczty elektronicznej oraz innych $rodkéw komunikacji
elektronicznej jak: e-puap, e-doreczenia, KSef,

15)obstuga urzadzen biurowych oraz prowadzenie zamdéwien materialow biurowych
niezbednych do funkcjonowania Urzedu,

16) prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

17) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dot. swojego stanowiska pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi,

18) wykonywanie  innych  zadan zleconych przez przetozonego, zwigzanych
ze stanowiskiem pracy.

Ponadto od kandydatéw oczekujemy:

1) tatwosci nawiazywania kontaktéw, uprzejmosci w kontaktach miedzyludzkich,
2) umiejetnosci rownoleglej realizacji kilku procesow,
3) asertywnosci, sumiennosci i odpowiedzialnosci,

4) wlasciwej postawy etycznej.

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — caly etat,

2) Rodzaj umowy: umowa o pracg,

3) Miejsce pracy: Urzad Miejski w Chociwlu, ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel,

4) Praca administracyjno-biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

5) Wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5 500,00 zt — 6 000,00 z1,

5) W przypadku 0s6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22024 1. poz. 1135), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesiecy wraz z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyl 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,
2) dyplom/y, $wiadectwo/a dokumentujgce posiadane wyksztalcenie,



3) $wiadectwa pracy potwierdzajace staz pracy,

4) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

5) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe wyrokiem sadu
niekaralnosci za przestgpstwa umyslne,

6) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na powyzszym
stanowisku.

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez osobe

aplikujaca do pracy.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginaly wyzej wymienionych dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu”

Aplikacje nalezy sklada¢ do dnia 25 czerwea 2026 r. do godz. 15%:

1) w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Chociwlu (pokdj numer 4),

2) lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel
(liczy si¢ data wptywu ofert do godz. 15%).

Uwaga:
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po okreslonym terminie lub beda niekompletne nie bgda

rozpatrywane. Aplikacje niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.
Szczegotowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 91 562 20 01, wew. 112.

Prosimy o zapoznanie si¢ klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
stanowigcg zatgcznik do ogloszenia nr 2/2026 (ponizej).
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zalgcznik do ogloszenia nr 2/2026

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne

stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miejskim w Chociwlu

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Chociwla. Siedzibg
Burmistrza jest Urzad Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel.
Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: 91/ 562 20 01, adresu e-mail:
urzad@chociwel.pl,
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy kontaktowaé si¢ z Inspektorem
ochrony danych pod adresem: e-mail iod@chociwel.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
a) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

e na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych

w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych- w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze
danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci

w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b w/w rozporzadzenia- w ramach wykonywania
szczegblnych prawa przez Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym,

na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a og6Inego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych
jest dobrowolne; dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych
niewygadanych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie; w odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofniecia zgody oraz zgdania ich sprostowania; zgod¢ mozna cofnaé¢ droga, ktora
zostata wyrazona.

b) archiwizacji na podstawie:

e przepisbw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych- w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

. Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg przekazywane innym odbiorcom.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:



e przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku
po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru,

e jednocze$nie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana
do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole
naboru moze by¢ odebrana przez Pania/Pana osobiscie w terminie miesiaca od
dnia ogloszenia wyniku naboru; po w/w terminie zostanie komisyjnie zniszczona,

e jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru
Pani/Pana oferta pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru;
po w/w terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiScie oferta zostanie
komisyjnie zniszczona,

e w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie
dhuzej niz przez okresy wskazane powyzej.
7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. zgodnie z art. 77.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem
danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie
jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udzialu w naborze.






