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OGŁOSZENIE 

Burmistrz Miasta Darłowo 
ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko ds. organizacyjno-gospodarczych 
w Referacie Kadr i Organizacji w Urzędzie Miejskim w Darłowie, 76-150 Darłowo, Plac 
Tadeusza Kościuszki 9. 

l. Wymagania niezbędne: 
a) określone przepisami art. 6 ustawy z dnia 2 1 listopada 2008 roku o pracownikach 

samorządowych (Dz. U.2019.1282 t.j. z dnia 2019.07.11), 
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
c) nieposzlakowana opinia, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania 

z pełni praw publicznych, 
d) wykształcenie minimum średnie, 
e) co najmniej 5 letni staż pracy, 
f) znajomosc ustawy z dnia 14 lipca 1983 l'. o narodowym zasobie archiwalnym 

i archiwach (Dz. U. 2020. 164 t. j. z dnia 2020.02.03) 

2. Wymagania dodatkowe: 
a) znajomość Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 l'. 

W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazów akt oraz instrukcj i w sprawie 
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 20 11 , Nr 14, poz. 67 z 
dnia 18 stycznia 20 11 r.), 

3. Zakres zadań wykonywanych na ww. stanowisku obejmuje między irU1ymi: 
a) prowadzenie archiwum zakładowego, 
b) administrowanie budynkiem Urzędu: 

- eksploatacja urządzeń techniczno-instalacyjnych, 
- ogrzewanie i oświetlenie pomieszczeń, 

potwierdzanie opłat związanych z utrzymaniem budynku- dostawa energn 
elektrycznej, cieplnej , wody i śmieci , 

- potwierdzanie rachunków za usługi telekomunikacyjne i dokonywanie związanych 
z tym rozliczeń, 

- prowadzenie spraw związanych z ochroną budynku w tym ochroną mienia, 
c) prowadzenie gospodarki środkami ruchomymi, 
d) prowadzenie gospodarki materiałów biurowych, kancelaryjnych oraz gospodarki 

drukami i formularzami. 
4. Wymagane dokumenty: 

a) kwestionariusz osobowy dla celów rekrutacji , 
b) podpisany list motywacyjny, 
c) kserokopie odpisu dyplomu, świadectw lub innych dokumentów potwierdzających 

posiadane kwalifikacje, 
d) kserokopie świadectw pracy, 
e) podpisane oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych 

i o korzystaniu z pełni praw publicznych, 
f) podpisane oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, 
g) podpisane oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych do celów rekrutacji. 
(Po upływie l miesiąca od ogłoszenia wyników naboru dokumenty niezakwal ifikowanych kandydatów, 
które nie zostały odebrane zostaną zniszczone.) 



S. Inne informacje: 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia ww. konkursu, wskaźnik 
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Darłowie, w rozumieniu 
przepIsowo rehabilitacji zawodowej społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych, wynosił poniżej 6%. 

Oferty wraz z dokumentami należy skladać: 

w zamkniętej kopercie z adnotacją: "Nabór Nr OR.2110.5.2021 na stanowisko 
ds. organizacyjno-gospodarczych" oraz numerem telefonu kontaktowego, w Biurze 
Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Darłowie, Pl. T. Kościuszki 9 w: poniedziałek, 

wtorek, środa w godzinach od 7.00 do 15.00, w czwartek w godzinach od 7.00 do 16.00, w 
piątek w godzinach od 7.00 do 14.00, lub na adres Urzędu Miejskiego w Darłowie, 76-150 
Darłowo, Pl. T. Kościuszki 9, w terminie do dnia 22 listopada 2021 roku. 

Za datę doręczenia uważa się datę otrzymania dokumentów przez Urząd (datę wpływu). 
Dokumenty doręczone po wyżej określonym terminie składania nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci zakwalifikowani zostaną poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy 
kwal ifikacyjnej. 

Darłowo, dnia 09 listopada 2021 r. 



Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji - zgoda na przetwarzanie danych innych 
niż te, które są konieczne w rekrutacji do przetwarzania 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w załączonych 

dokumentach aplikacyjnych, w tym w załączonym CV, przez Urząd Miejski w Darłowie z 
siedzibą w Darłowie przy Placu Kościuszki 9 w cełu udziału w niniejszym naborze zgodnie 
z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w 

sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 
sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO. 
Zostałem/am poinformowany/a, o tym, że: 

1. Administratorem moich danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych 
jest Urząd Miejski w Darłowie z siedzibą w Darłowie przy Placu Kościuszki 9, 
reprezentowany przez Burmistrza Miasta Darłowa. 

2. Administrator powołał inspektora ochrony danych osobowych. Mogę s ię z nim 
kontaktować poprzez e-mail: iod@darlowo.pl. Mogę się z nim kontaktować we 
wszelkich sprawach związanych z przetwarzaniem moich danych osobowych. 

3. Dane osobowe będą przetwarzane w celach udziału w niniejszym naborze. 
4. Przyjmuję do wiadomości, iż podanie danych osobowych w zakresie wynikającym 

z przepisów prawa pracy, jest niezbędne, aby uczestniczyć w rekrutacji. Podanie 
innych danych jest w pełni dobrowolne. 

5. Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru 
odbywa s ię w oparciu o: 

przepIsy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach 
samorządowych(art. 6 ust. 1 lit. c RODO), w zakresie wskazanym w tych 
przepisach 
dobrowolnie wyrażoną zgodę (art. 6 ust. l lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ROD O -
w przypadku podania danych należących do szczególnych kategorii danych) 
w przypadku pozostałych danych. 

6. Mam prawo do żądania od administratora dostępu do moich danych osobowych, ich 
sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia 
sprzeciwu wobec przetwarzania, a także prawo do przenoszenia danych oraz prawo 
do złożenia oświadczenia o cofnięciu każdej wyrażonej zgody w każdym 

czasie. Cofnięcie zgody nie ma wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, 
którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem . 

7. Moje dane osobowe będą przetwarzane przez okres nie dłuższy niż przez czas trwania 
rekrutacji. 

8. Moje dane nie będą przekazywane innym podmiotom. Moje dane nie będą 

przekazywane do państw trzecich/organizacji międzynarodowych 
9. Moje dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany. 
10. Przysługuje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzędu 

Ochrony Danych Osobowych). 
11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzięcia udziału w postępowaniu 

rekrutacyjnym. Podanie niezbędnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. 
Jest PanilPan zobowiązanaly do ich podania, a konsekwencją niepodania danych 
osobowych jest brak możliwości wypełnienia obowiązków wynikających z przepisów 
prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrażonej zgody brak możliwości 
podjęcia czynności przez Administratora. 
Potwierdzam, że zapoznalam(em) się i przyjmuję do wiadomości powyższe 
informacje 


