Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta
Chetm oraz wolne stanowiska

PREZYDENT MIASTA CHEEM  \ierownicze ~ w jednostkach

organizacyjnych Miasta Chetm

Urzad Miasta Chetm Chetm, dnia 7 pazdziernika 2026 roku
ul. Lubelska 65, 22-100 Chetm

DOR.2110.56 .2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA CHELM *

ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH MIASTA CHELM *

Prezydent Miasta Chetm ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zastepca Dyrektora Departamentu Komunalnego
w Urzedzie Miasta Chetm

W petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) co najmniej 4 lata udokumentowanego stazu pracy,

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

5) korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomosc¢ ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustawy o samorzgdzie powiatowym,

9) znajomos¢ zagadnien i przepisbw z zakresu dziatania Departamentu,
w szczegoblnosci: Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie
przyrody, ustawy - prawo ochrony srodowiska.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaC z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc. Nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych.

2. Wymagania dodatkowe:
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1)

znajomos¢ przepisdw prawnych w szczegodlnosci: ustawy o ochronie zwierzat,
udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenhstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, ustawy Prawo
wodne, ustawy o odpadach, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo
zamowien publicznych,

umiejetnos¢ sporzgdzania informacji, raportow i analiz,

dobra znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz systemu
informacji o terenie,

pozgdane kompetencje: umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi, identyfikacja
z urzedem, kreatywnos¢, sumiennos$¢, samodzielnos¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, obowigzkowos¢, zaangazowanie, odpornosc
na stres, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (najwazniejsze zadania nakreslone
w karcie opisu stanowiska):

I. Zadania ogodlne:

1)

2)

3)

4)

Wspotkierowanie pracg Departamentu oraz nadzor i koordynowanie realizacji zadan
nalezgcych do jego wtasciwosci, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Chetm.

Zapewnienie terminowej, rzetelnej i zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan
Departamentu.

Wspdtdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, jednostkami
organizacyjnymi Miasta Chetm oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Chetm.

Realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa, uchwat Rady
Miasta Chetm oraz zarzgdzen Prezydenta Miasta Chetm.

Il. Zadania szczegétowe:

1)

5)

6)

Organizowanie pracy Wydziatu Ochrony Srodowiska w Departamencie Komunalnym
a w czasie nieobecnosci Dyrektora catego Departamentu Komunalnego,
sprawowanie nadzoru stuzbowego i kontroli funkcjonalnej nad wykonaniem zadan
przez podlegtych pracownikow.

Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy oraz przestrzegania dyscypliny pracy
w Departamencie.

Realizacja zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i aktualizowanie kart opisu stanowisk pracy,

b) udzielanie urlopdw,

c) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania
i karania pracownikow,

Gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
Departamentu w sposob celowy, oszczedny i zgodny z przepisami o finansach
publicznych.

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami oraz
whnioskowanie o nadanie stosownych upowaznien podlegtym pracownikom.

Przestrzeganie oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow regulujgcych
funkcjonowanie Urzedu, w szczegdlnosci Statutu Miasta Chetm, Regulaminu
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Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, procedur budzetowych, zasad obiegu
dokumentow ksiegowych oraz Kodeksu Etyki pracownikéw samorzgdowych.

7) Podpisywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz innych
pism w zakresie posiadanych upowaznien.

8) Nadzér nad prawidtowym i terminowym zamieszczaniem informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie zadanh realizowanych przez Departament.

9) Przygotowywanie materiatow i projektow rozstrzygnie¢ dla Kierownictwa Urzedu
Miasta Chetm.

10)Wyznaczanie zastepstw w Departamencie oraz zapewnienie ciggtosci realizacji
zadan.

11)Przestrzeganie przepisbw prawa w szczegolnosci Kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow  regulujgcych  funkcjonowanie  administraciji
samorzgdowej oraz przepisdw w oparciu o ktére dziata i funkcjonuje Departament.

12)Przestrzeganie ustalonego u Pracodawcy porzgdku pracy.

13)Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepisdw w tym zakresie przez podlegtych pracownikow.

14)Przestrzeganie oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

15)Dbanie o dobro Urzedu Miasta Chetm oraz ochrone jego mienia.
lll. Realizacja powierzonych spraw:

1) Terminowe i staranne prowadzenie powierzonych spraw do ich ostatecznego
zakonczenia, w tym przygotowywanie projektdw pism, protokotow, notatek
stuzbowych oraz archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjna.

2) Wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonego, pozostajgcych
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem i niesprzecznych z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

IV. Wspotpraca:
1) Wspéitpraca z Departamentem Finanséw w zakresie planowania, realizacji
i rozliczania zadan Departamentu.
2) Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Chetm w zakresie
niezbednym do prawidtowej realizacji zadan.
3) Zastepowanie pracownikow Departamentu w czasie ich nieobecnosci, zgodnie
z ustalonym podziatem obowigzkdw.
4) Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego oraz postanowien Kodeksu Etyki
pracownikow samorzgdowych Urzedu Miasta Chetm.
V. Obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem:
1) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w Departamencie, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz
procedurg kontroli zarzgdczej w Urzedzie.
2) Organizowanie i nadzorowanie systemu kontroli zarzgdczej w Departamencie,
w szczegoblnosci poprzez:
a) okreslanie celéw i zadan Departamentu oraz monitorowanie stopnia ich realizaciji,
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4)

5)

6)

7)

b) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Departamentu z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

c) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan i informacji sporzadzanych w zakresie
dziatania Departamentu,

d) zapewnienie ochrony zasobdéw materialnych i niematerialnych pozostajgcych
w dyspozycji Departamentu.

Identyfikowanie, analizowanie i dokumentowanie ryzyk zwigzanych z realizacjg

zadan Departamentu, w tym:

a) przeprowadzanie okresowej identyfikacji ryzyk,

b) dokonywanie oceny prawdopodobienstwa ich wystgpienia oraz skutkow dla
dziatalnosci Departamentu,

c) okreslanie i wdrazanie dziatan ograniczajgcych poziom ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

Monitorowanie skutecznosci zastosowanych mechanizméw kontrolnych oraz

podejmowanie dziatan korygujgcych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

Zapewnienie wtasciwego obiegu informacji oraz komunikacji wewnetrznej

w Departamencie, sprzyjajgcych prawidtowej realizacji zadan i minimalizowaniu

ryzyk.

Wspodipraca z komorkg kontrolng — Biurem Kontroli, audytorem wewnetrznym

w zakresie realizowanych zadan.

Podejmowanie dziatan majgcych na celu zapobieganie naruszeniom dyscypliny

finansow publicznych w obszarze dziatania Departamentu.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Lokalizacja miejsca pracy: ul. Lubelska 63, 22-100 Chetm,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

praca w systemie jednozmianowym,

stanowisko pracy zwigzane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy
komputerze,

praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,
stanowisko pracy zwigzane jest z*:

* obstugg urzadzen biurowych,

* obstugg interesanta,

* rozmowami telefonicznymi,

* pracg czesciowo w terenie,

* przemieszczaniem sie pomiedzy budynkami Urzedu Miasta Chetm,
* sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi,

* pracg w zespole,

* pracg decyzyjna.

7) Praca w godzinach pracy Urzedu Miasta Chetm, okreslonych w Regulaminie Pracy

oraz w razie konieczno$ci poza godzinami pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Chetm, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
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zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynesi-co-najmniej 6%
/ jest nizszy niz 6 %.*

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem z podaniem danych
osobowych wraz z numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie tj. dyplom,
Swiadectwo ukonczenia szkoty Sredniej;

4) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe (uprawnienia, kursy, szkolenia, itp.);

6) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.
13a ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, (z zastrzezeniem art.
11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych),
zgodnie z wzorem nr 1;

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, zgodnie
Z wzorem nr 2;

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych zgodnie z wzorem
nr 3;

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
zgodnie z wzorem nr 4;

11) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii, zgodnie z wzorem nr 5;

12) Wymagane dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

13) Kserokopie dokumentéw winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg
o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze niniejszy dokument jest zgodny
z oryginalem” wraz z datg i podpisem.

14) Niekompletne oferty, niespetniajgce wymagan niezbednych okreslonych
w ogloszeniu, w tym zawierajgce niewlasciwg tres¢ oswiadczen, nie beda
rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okres$lony (6 miesiecy).

2) W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg kohczgca sie
egzaminem, ktorego pozytywny wynik i ztozenie Slubowania jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

3) Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

4) Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 8000 ztotych do
9500 ztotych brutto.
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https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor01.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor02.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor03.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor03.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor04.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor05.pdf

5) Wszystkie dokumenty wchodzgce w sktad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim lub
zawierac ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

6) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego oraz przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentow.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne, nalezy sktada¢ w terminie do dnia
19 pazdziernika 2026 roku:

a) w zaklejonej kopercie wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
do korespondencji w Urzedzie Miasta Chetm, ul. Lubelska 65 w kancelarii ogélnej lub
w biurze obstugi interesantow, lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:
a)
,Dotyczy naboru na stanowisko:

Zastepcy Dyrektora Departamentu Komunalnego
w Urzedzie Miasta Chetm”.

b) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP lub skrzynke do e-Doreczen,
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

8) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze na wolne stanowisko, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta
lub ztozone w inny sposdb, niz okreslony w pkt. 7), nie bedg rozpatrywane.

9) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rekrutaciji.

10) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej (www.bip.chelm.eu) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Chetm
przy ul. Mickiewicza 32A, 22-100 Chetm przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacje przygotowat:

Barbara Zajgc
Gtéwny specjalista ds. kadr

PREZYDENT MIASTA CHELM
Jakub Banaszek

Chetm, dnia 7 pazdziernika 2026 roku

Uwaga
* niepotrzebne skresli¢

Chetm - Miasto wielu opowiesci

22-100 Chetm ul. Lubelska 65 tel. +48 82 565 22 23, fax: +48 82 565 22 54, info@chelm.pl www.chelm.pl
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