URZAD MIEJSKI
76-160 Dartowo

Plac Tadeusza Kogciuszki 9
REGON 000523867

(MR g2 a0 andag
OR.2110.3'2022

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Dartowo
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjnych
w Biurze Burmistrza Miasta w Urzedzie Miejskim w Darlowie,

76-150 Dartowo, Plac Tadeusza Kosciuszki 9.

1. Wymagania niezbgdne:
a) okreslone przepisami art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.2019.1282 t.j. zdnia 2019.07.11),
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
¢) nieposzlakowana opinia, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,
d) wyksztalcenie co najmniej srednie,
¢) co najmniej 10 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg administracyjno-
biurowa,
f) znajomos$¢ instrukeji kancelaryjnej,
g) umiejetnos¢ obstugi komputera, obstuga poczty elektronicznej oraz innych urzadzen
biurowych,
2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos$é korzystania z zasobow internetowych,
b) dyspozycyjnosci,
¢) odpowiedzialnosé, odpornosé na stres,
d) umiejetnosé perfekcyjnej organizacji pracy i umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy.

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

a) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

b) organizowanie i dokumentowanie pracy Burmistrza,

¢) prowadzenie rejestru umow i zarzadzen Burmistrza Miasta,

d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza i Sekretarza,

e) prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych,

f) prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy,

g) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantdéw oraz organizowanie ich kontaktow z
Burmistrzem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych pracownikow,

h) obstuga urzadzen biurowych.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji,

b) podpisany list motywacyjny,

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

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
i 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie,

g) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.
(Po uplywie 1 miesiaca od ogloszenia wynikéw naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow,
ktore nie zostaly odebrane zostana zniszczone.)



5. Inne informacje:
W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia ww. konkursu, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Darlowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu = 0s6b
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé:

w zamknigte] kopercie z adnotacjg: ,,Nabéor Nr OR.2110.2.2021 na stanowisko
ds. kancelaryjnych w Biurze Burmistrza Miasta” oraz numerem telefonu kontaktowego,
w Biurze Obslugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Dartowie, 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 24 lutego 2022 roku.

Za date dorgczenia uwaza si¢ dat¢ otrzymania dokumentéw przez Urzad (date wplywu).
Dokumenty dorgczone po wyzej okreslonym terminie sktadania nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Darlowo, dnia 14 lutego 2022 r.
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Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji - zgoda na przetwarzanie danych innych

niz te, ktore sg konieczne w rekrutacji do przetwarzania

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zalaczonych
dokumentach aplikacyjnych, w tym w zalgczonym CV, przez Urzad Miejski w Dartowie z
siedzibg w Darlowie przy Placu Kosciuszki 9 w celu udzialu w niniejszym naborze zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO.

Zostatem/am poinformowany/a, o tym, Zze:

1.

11.

Administratorem moich danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych
jest Urzad Miejski w Dartowie z siedzibg w Darlowie przy Placu Kosciuszki 9,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta Dartowa.

Administrator powotlal inspektora ochrony danych osobowych. Mogg si¢ z nim

kontaktowa¢ poprzez e-mail: iod@darlowo.pl. Moge si¢ z nim kontaktowac we

wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych.

Dane osobowe bgdg przetwarzane w celach udzialu w niniejszym naborze.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym

z przepisOw prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie

innych danych jest w pelni dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru

odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), w zakresie wskazanym w tych
przepisach

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO -
w przypadku podania danych nalezacych do szczegélnych kategorii danych)
w przypadku pozostatych danych.

Mam prawo do zadania od administratora dostgpu do moich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo
do zlozenia o$wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w Kkazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem.

Moje dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania

rekrutacji.

Moje dane nie bedg przekazywane innym podmiotom. Moje dane nie beda

przekazywane do panstw trzecich/organizacji migdzynarodowych

Moje dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

. Przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych).

Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci wypelnienia obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci
podjecia czynnosci przez Administratora.

Potwierdzam, ze zapoznalam(em) si¢ i przyjmuje do wiadomos$ci powyzsze
informacje



