Burmistrz Miasta Darfowo

OR.2110.4.2026

OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Darlowo

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze — specjalista/inspektor ds. administracyjno-
kancelaryjnych w Strazy Miejskiej w Darlowie, 76-150 Darlowo, ul. H. Wieniawskiego 17g.

1. Wymagania niezbg¢dne:

okreSlone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. t. 22024 r. poz. 1135),

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum $rednie i 4 lata stazu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
<)
d)
€)
f)
g

wyksztalcenie wyzsze,
staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej,
samodzielnos¢,
dobra organizacja pracy,
umiejgtno$¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosc,
znajomos¢ ustaw:
— ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych,
— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
— znajomos¢ przepisow prawa: kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o
samorzadzie gminnym, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt
organdow gminy.

3. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku obejmuje mi¢dzy innymi:

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

g)
h)

obstuge kancelaryjno — biurowgq Strazy Miejskie;j,

przyjmowanie, rejestrowanie, wysylanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,

sporzadzanie projektow pism, odpowiedzi, zawiadomien, wezwan, zestawien i sprawozdan
zwigzanych z dziatalno$cig Strazy Miejskiej,

prowadzenie rejestru zgloszen i interwencji Strazy Miejskiej,

prowadzenie ewidencji mandatow karnych, drukow $cistego zarachowania, wnioskéw o
ukaranie oraz wyposazenia,

archiwizacja dokumentow,

obstuga interesantow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

c)

wykonywanie pracy zwigzanej z obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
praca przy oSwietleniu naturalnym i sztucznym w budynku Strazy Miejskiej w Darlowie.



5. Wymagane dokumenty:

a) podpisany kwestionariusz osobowy dla celoéw rekrutacii,

b) podpisany list motywacyjny,

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

d) dokumenty potwierdzajace wszystkie okresy zatrudnienia wliczane do stazu pracy (np.
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia z ZUS)

¢) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) podpisane o$wiadczeniec o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

g) podpisane o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umysélnie,

h) podpisana klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji (zatacznik).

Kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone ,za zgodno$é z oryeinatem” oraz podpisem
kandydata.

(Osoby niezakwalifikowane moga odebraé dokumenty w terminie 1 miesiaca od daty zakonczenia naboru. Po upltywie
3 miesigey od ogloszenia wyniku naboru, dokumenty o0sob niezakwalifikowanych, ktére nie zostaly odebrane, zostang
zniszczone.)

6. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia ww. konkursu, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Darfowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Administratorem  przekazanych —przez  Pakhstwa danych osobowych jest Urzqd Miejski
w Darlowie z siedzibq Pl. T. KoSciuszki 9, 76-150 Dartowo. Dane te przetwarzane sqg w celu
rekrutacji na stanowisko specjalista/inspektor ds. administracyjno-kancelaryjnych i nie bedqg
udostepniane innym odbiorcom danych. Podajgcemu przystuguje prawo dostepu do tresci podanych
danych, ich poprawiania i uaktualniania.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢:

— w zamknigtej kopercie z adnotacja: ,Nabér Nr OR.2110.4.2026 na stanowisko ds.
administracyjno-kancelaryjnych” oraz numerem telefonu kontaktowego, w Biurze
Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Dartowie, P1. T. Ko$ciuszki 9 w dniach:
poniedziatek, wtorek, $roda 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

— pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Dartowie, 76-150 Dartowo, P1. T. Koéciuszki 9 lub

— na adres Urzedu Miejskiego w Dartowie do e-Dorgczen: AE:PL-79173-30156-IWTWT-23.

w_terminie do dnia 21 sierpnia 2026 roku.

Za datg dorgczenia uwaza si¢ datg otrzymania dokumentéw przez Urzad. Dokumenty dorgczone po wyzej
okreslonym terminie sktadania nie beda rozpatrywane.
Osoby zakwalifikowane zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.




Zalgcznik do Ogloszenia
nr OR.2110.4.2026

Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji - zgoda na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zataczonych
dokumentach aplikacyjnych, w tym w zalaczonym CV, przez Urzad Miejski w Darlowie z siedzibag
w Darlowie przy Placu Kosciuszki 9 wcelu udzialu w niniejszym naborze zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L. z2016 1. Nr 119, str. 1) - dalej RODO.

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

1. Administratorem moich danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Miejski w Dartowie z siedziba w Darlowie przy Placu Ko$ciuszki 9, reprezentowany
przez Burmistrza Miasta Dartowa.

2. Administrator powotatl inspektora ochrony danych osobowych. Moge si¢ z nim kontaktowaé
poprzez e-mail: iod@darlowo.pl. Mogeg si¢ z nim kontaktowaé we wszelkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celach udzialu w niniejszym naborze.

4. Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym
z przepisOw prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych
danych jest w petni dobrowolne.

5. 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 wyrazona zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku
podania danych nalezacych do szczegolnych kategorii danych) w przypadku pozostatych
danych.

6. 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
oswiadczenia o cofni¢ciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofni¢cie zgody nie
ma wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnig¢ciem.

7. Moje dane osobowe begda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od ogloszenia wyniku naboru.

8. Moje dane nie bgda przekazywane innym podmiotom. Moje dane nie beda przekazywane do
panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych

9. Moje dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

10. Przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych).

11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie niezbgdnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan
zobowiazana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak
mozliwosci wypetnienia obowiazkéw wynikajacych 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 wiadomosci powyzsze informacje




