OR.2110.8.2018

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Dartowo

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady Miejskiej
w Urzedzie Miejskim w Dartowie, 76-150 Dartowo, Plac T. Kosciuszki 9.

1. Wymagania niezbedne:

a) okreSlone przepisami art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.2018 1260, z dnia 28.06.2018),
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) nieposzlakowana opinia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,
d) wyksztatcenie wyzsze, mile widziane o kierunku administracyjnym,
e) znajomos¢ przepisow:
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)

zdolnos$ci organizacyjne, umiejetnos¢ planowania pracy,
odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres,
dyspozycyjnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku obejmuje miedzy innymi:

a)
b)

©)
d)

e)

g)
h)

i)

gromadzenie i1 przechowywanie materiatéw do wysytki pod obrady sesji,
wysylanie zawiadomien o sesji wraz z materiatami dla radnych, zarzagdow osiedli oraz
zaproszonych gosci,
przekazywanie Burmistrzowi Miasta uchwal, interpelacji i wnioskoéw radnych,
czuwanie nad terminowym przedkladaniem uchwat do podpisu Przewodniczgcemu
Rady,
prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Miejskiej, Komisji Rady w
zakresie:
organizacyjnego przygotowania posiedzen,
— opracowania materiatow z posiedzen Komisji Rady Miejskie;j,
prowadzenie rejestru wnioskow Komisji Rady Miejskiej,

— prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw zgromadzonych przez radnych.
wspolpraca z zarzagdami osiedli:

— wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborow zarzadow osiedli,

— udzielanie pomocy organizacyjno-biurowej jednostkom pomocniczym miasta,
organizacja dyzuréw Przewodniczacego i radnych,
wspolpraca z Mtodziezowg Radg Miasta Dartowo,
prowadzenie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej diet radnych.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)

d)
e)

)

podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
podpisany list motywacyjny,

kserokopie odpisu $wiadectw lub innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje, :

kserokopie $wiadectw pracy, -

podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane o§wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,



g) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

5. Inne informacje:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia ww. konkursu, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Darlowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu = 0séb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢:

w zamknigtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby skladajacej ofert¢ z adnotacja: ,Nabér Nr OR.2110.8.2018 na stanowisko
urzednicze — ds. obslugi Rady Miejskiej” w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Dartowie, Pl. T. Kosciuszki 9 w: poniedziatek, wtorek, sroda w godzinach od 7.00 do
15.00, w czwartek w godzinach od 7.00 do 16.00, w pigtek w godzinach od 7.00 do 14.00, lub
na adres Urzedu Miejskiego w Dartowie, 76-150 Dartowo, Pl. T. Kosciuszki 9, w terminie do
dnia 07 grudnia 2018 r.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dartowo, dnia 27.11.2018 r.
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http:terminie.do

