OR.2110.7.2022

OGLOSZENIE
Burmistrz Miasta Darlowo
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno-organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Darlowie,
76-150 Darlowo, Plac Tadeusza Kosciuszki 9.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
¢)
d)

okreslone przepisami art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.2022.530 t.j. z dnia 2022.03.04),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie minimum srednie,

2. Wymagania dodatkowe:

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

umiejetnosc interpretowania przepisow prawnych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych,
odporno$¢ na stres,

dobra organizacja pracy,

odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢ i doktadnosé w pracy,

umiejetnosc pracy w zespole,

wysoka kultura osobista.

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

a)
b)

c)
d)

e)

przygotowywanie materialow i opracowywanie sprawozdan na sesje Rady Miejskiej,
przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, w tym m.in. prowadzenie zbiorczej
ewidencji skarg i1 wnioskow wplywajacych do Urzedu, przekazywanie ich do
zalatwienia wedlug wlasciwosci oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i pisma mieszkancow do Burmistrza,
prowadzenie rejestrow wraz z umieszczaniem w BIP:

— rejestru Zarzadzen Burmistrza,

— rejestru umow,

tworzenie, aktualizacja, koordynowanie, monitorowanie i wdrazanie Strategii
Rozwoju Darlowa.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)

d)
e)

f)
g)

kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji,

podpisany list motywacyjny,

kserokopie odpisu dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje,

kserokopie §wiadectw pracy,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie,
podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

(Po uplywie 1 miesiaca od ogloszenia wynikéw naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow,
ktore nie zostaly odebrane zostana zniszczone.)




5. Inne informacje:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia ww. konkursu, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Darlowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosil ponizej 6%.
Administratorem przekazanych przez Panstwa danych osobowych jest Urzgd Miejski
w Darlowie z siedzibg Pl T. Kosciuszki 9, 76-150 Darlowo. Dane te przetwarzane sq w celu
rekrutacji kandydatow na stanowisko ds. zamowien publicznych i nie bedg udostepniane
innym odbiorcom danych. Podajgcemu przystuguje prawo dostepu do tresci podanych
danych, ich poprawiania i uaktualniania.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladac:

w zamknigte] kopercie z adnotacjg: ,Nabér Nr OR.2110.7.2022 na stanowisko
ds. administracyjno-organizacyjnych” oraz numerem telefonu kontaktowego, w Biurze
Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Darlowie, Pl. T. Kosciuszki 9 w: poniedziatek,
wtorek, $roda w godzinach od 7.00 do 15.00, w czwartek w godzinach od 7.00 do 16.00,
w pigtek w godzinach od 7.00 do 14.00, lub na adres Urzgdu Miejskiego w Darlowie, 76-150
Dartowo, PI. T. Ko$ciuszki 9, w terminie do dnia 22 grudnia 2022 roku.

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

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

Darlowo, dnia 12 grudnia 2022 r.

Z up. Bupmistrza

Ralal

Zastgpe

il\.l\'l‘

Irmistrza




Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji - zgoda na przetwarzanie danych innych

niz te, ktére sa konieczne w rekrutacji do przetwarzania

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zataczonych
dokumentach aplikacyjnych, w tym w zataczonym CV, przez Urzad Miejski w Darfowie z
siedziba 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 o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO.

Zostalem/am poinformowany/a. o tym, ze:

o

11

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

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

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

wszelkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem moich danych osobowych.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celach udzialu w niniejszym naborze.

Przyjmuje¢ do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym

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

innych danych jest w peini 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
samorzadowych(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 szczegdlnych kategorii danych)
w przypadku pozostalych danych.

Mam prawo do zgdania od administratora dostepu 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 oSwiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem.

Moje dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas trwania

rekrutacji.

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

przekazywane do panstw trzecich/organizacji migdzynarodowych

Moje dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

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

Ochrony Danych Osobowych).

Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Jest Pani/Pan zobowigzanal/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci wypelnienia obowiazkéw wynikajacych z przepiséw
prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci
podjecia czynnosci przez Administratora.

Potwierdzam, ze zapoznalam(em) si¢ i przyjmuj¢ do wiadomosci powyzsze
informacje




