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OR.2110.4.2019

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Darlowo

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta Dartowo
w Urzedzie Miejskim w Darlowie, 76-150 Darlowo, Plac T. Kosciuszki 9.

1. Wymagania niezbedne:

a) okreslone przepisami art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.2019 1282 tj. z dnia 2019.07.1 1),

b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) nieposzlakowana opinia, petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

d) wyksztatcenie wyzsze,

€) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
Jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 cytowanej
wyzej ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
)

wiedza w zakresie przepisow prawa a w szczegolnosci ustroju administracji
publicznej, przepiséw kpa, kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej i innych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

znajomos¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej,

zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé planowania pracy,

znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

odpowiedzialnosé¢, odpornos¢ na stres,

dyspozycyjnosé.

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

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne samodzielne stanowiska pracy, analiza warunkow pracy w Urzedzie,
podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

nadzor nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw
wewnetrznych,

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu na poszczegolne stanowiska
pracy,

koordynowanie wlasciwego przygotowania materiatéw pod obrady sesji Rady
Miejskiej w Dartowie,

prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzadczej,

wdrazanie nowoczesnych technik pracy,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie miasta Dartowo.,
wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta Darfowo w ramach
udzielonego upowaznienia.



4. Wymagane dokumenty:

a) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) podpisany list motywacyjny,

¢) kserokopie odpisu $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

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

f) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie,

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

miesiaca od ogloszenia wynikéw naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow, ktére nie
zostaly odebrane zostang zniszczone.)

5. Inne informacje:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia ww. konkursu, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Darfowie, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spofeczne] oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé:

w zamknigtej kopercie z adnotacja: ,Nabér Nr OR.2110.4.2019 na stanowisko urzednicze
— Sekretarza Miasta Darlowo” w Biurze Obslugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Darlowie, Pl. 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 piatek w godzinach od 7.00 do 14.00, lub
na adres Urzedu Miejskiego w Dartowie, 76-150 Dartowo, PI. T. Kosciuszki 9. w terminie do

dnia 02 grudnia 2019 r.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie roZmowy
kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Dartowo. dnia 21.11.2019 r.




