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OGLOSZENIE 
Burmistrz Miasta Oarlowo 

oglasza nab6r kandydat6w na wolne stanowisko urzydnicze ds . obslugi Rady Miejskiej 
w Urzydzie Miejskim w Oarlowie, 76-150 Oarlowo, Plac T. Kosciuszki 9. 

1. 	Wymagania niezbydne: 
a) okrdlone przepisami art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach 

samorz~dowych (Oz. U.2018 1260, Z dnia 28.06 .2018), 
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem s~du za umyslne przestypstwo scigane 

Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe, 
c) nieposzlakowana opinia, pelna zdolnos6 do czynnosci prawnych oraz korzystania 

z pelni praw publicznych, 
d) wyksztalcenie wyzsze, mile widziane 0 kierunku administracyjnym, 
e) znajomosc przepis6w: 

- ustawy 0 samorz~dzie gminnym, 
- Kodeksu postypowania administracyjnego. 

2. Wymagania dodatkowe: 

a) zdolnosci organizacyjne, umiejytnosc planowania pracy, 

b) odpowiedzialnosc, odpornosc na stres, 

c) dyspozycyjnosc. 


3. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku obejmuje miydzy innymi: 
a) gromadzenie i przechowywanie materia16w do wysylki pod obrady sesji, 
b) wysylanie zawiadomien 0 sesji wraz z materialami dla radnych, zarzqdow osiedli oraz 

zaproszonych gosci , 
c) przekazywanie Burmistrzowi Miasta uchwal, interpelacji i wniosk6w radnych, 
d) czuwanie nad terminowym przedkladaniem uchwal do podpisu Przewodniczqcemu 

Rady, 
e) prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej Rady Miejskiej , Komisji Rady w 

zakresie: 
- organizacyjnego przygotowania posiedzen, 
- opracowania materia16w z posiedzen Komisji Rady Miejskiej, 
- prowadzenie rejestru wniosk6w Komisji Rady Miejskiej , 
- prowadzenie rejestru interpelacji i wniosk6w zgromadzonych przez radnych. 

f) wspolpraca z zarz~dami osiedli: 
- wsp61udzial w przygotow~niu i przeprowadzeniu wyborow zarzqd6w osiedli, 
- udzie1anie pomocy organizacyjno-biurowej jednostkom pomocniczym miasta, 

g) organizacja dyzur6w Przewodniczqcego i radnych, 

h) wspolpraca z Mlodziezowq Radq Miasta Oarlowo, 

i) prowadzenie i rozl iczanie dokumentacj i dotyczqcej diet radnych. 


4. Wymagane dokumenty: 
a) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siy 0 zatrudnienie, 
b) podpisany list motywacyjny, 
c) kserokopie odpisu swiadectw lub innych dokument6w potwierdzajqcych posiadane 

kwalifikacje, 
d) kserokopie swiadectw pracy, . 
e) podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada pelnq zdolnosc do czynnosci prawnych 

i 0 korzystaniu z pelni praw publicznych, 
f) podpisane oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestypstwo popelnione umyslnie, 



g) 	 podpisane oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych 
osobowych dla potrzeb niezbydnych do realizacji procesu rekrutacji. 

5. Inne inforrnacje: 
W miesiqcu poprzedzajqcym daty upublicznienia ogloszenia ww. konkursu, wskaznik 
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzydzie Miejskim w Darlowie, w rozumieniu 
przeplsow 0 rehabilitacji zawodowej spolecznej oraz zatrudnianiu os6b 
niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%. 

Oferty wraz z dokumentami naleZy skladac: 

w zamkniytej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym 
osoby skladaj~cej ofert~ z adnotacj~: "Nabor Nr OR.2110.8.20I8 na stanowisko 
urz~dnicze - ds. obslugi Rady Miejskiej" w Biurze Obslugi Interesanta Urzydu Miejskiego 
w Darlowie, PI. T. Kosciuszki 9 w: poniedzialek, wtorek, sroda w godzinach od 7.00 do 
15.00, w czwartek w godzinach od 7.00 do 16.00, w piqtek w godzinach od 7.00 do 14.00, lub 
na adres Urzydu Miejskiego w Darlowie, 76-150 Darlowo, PI. T. Kosciuszki 9, w terminie.do 
dnia 07 grudnia 2018 r. 

Kandydaci zakwalifikowani zostanq poinformowani telefonicznie 0 terminie rozmowy 
kwalifikacyjnej. 

Aplikacje, kt6re \Vplynq do urzydu po wyzej okreslonym terminie nie bydq rozpatrywane. 

Darlowo, dnia 27.11.2018 r. 

T Z 

http:terminie.do

