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Burmistrz Drawska Pomorskiego
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze cTs. sekrefa.rfafu «#ed«

w Urzedzie Nliejskim w Drawsku Pomorskim"
78-500 Drawsko Pom. uI. Sikorskiego 41

1.   Wymagania niezbedne:
1)   na wolne  stanowisko  urzednicze  poza  ob\nyatelami  polskimi  moga  ubiega6 sis

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pahstw] kt6rym na podstawie
um6w   miedzynarodowych   lub   przepis6w   prawa   wsp6lnotowego   przystuguje
prawo   do   podjecia   zatrudnienia)   posiadajacy   znajomoS6   jezyka   polskiego
potwierdzona dokumentem okreSIonym w przepisach o stuZbie cywilnej;

2)   petna zdolno§6 do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3)   niekaralnoS6 za umySlne przestepstwo §cigane z oskarZenia pubII'CZnegO Iub
umy§Ine przestepstwo skarbowe;

4)   vlrykSZtatCenie VIryZsze lub Srednie z minimum dwuletnim staZem pracy-
5)   znajomoS6 obstugi komputera w zakresie Word,  Excel;
6)   stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
7)   nieposzlakowana opinia;
8)  znajomo§6      regulacji      prawnych      z      zakresu:       kodeksu      postepowania

administracyjnego,     usta\ny     a     samorzadzie     gminnym,     ochrony     danych
osobo\vych,    instrukcji    kancelaryjnej    oraz    instrukcji   w   sprawie    organizacji
i zakresu dziatania archiw6w zaktado\^rych_

2,  Wymagania dodatkowe:
1 )   odpowiedzialnoS6] systematycznoS6] doktadnoS6]  komunikatywno§6] \^rysoka

kultura osobista)
2)  do§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub inne zwiazane z

bezpo§rednim kontaktem z klientem]
3)  samodyscyplina]  rzetelnoS6) komunikatywno§6] odpowiedzialnoS6]
4)  odpornoS6 na stres]
5)  stanowczoS6 w podejmowaniu decyzji-

3. Informacja a warunkach pracy na stanowisku:
1) petny \^rymiar czasu pracy]
2) bezpo§redni kontakt z klientem]
3) prowadzenie rozm6w telefonicznych]
4) wysI.tek umyStOWy]
5) stanowisko \^rymaga pracy przy komputerze]
6) pomieszczenie biurowe znajduje sis na pietrze budynku ( w budynkach
urzedu nie ma windy).

4. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b usta\Ary O PraCOWnikaCh SamOrZadOVIryCh:



W   miesiacu    poprzedzajacym    date    publikacji    niniejszego   ogtoszenia   wskaZnik
zatrudnienia  os6b  niepetnosprawnych  w  Urzedzie  M'IejSkim  W  Drawsku  Pomorskim]
w  rozumieniu  przepis6w  o  rehabilitacji  zawodowej  i  spoTecznej  oraz  zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%-

5.  Do gl6wnych zadah osoby zatrudnionej  na tym stanowisku  bedzie naleZalo
miedzy innymi:

1 ) obstuga sekretarsko-kancelaryjna urzedu)
2) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlaSci\^rych kom6rek

organizacyjnych I
3) obstuga pracy burmistrza i zastepcy burmistrza]
4) prowadzenie i aktuaI,izowanie materiaT6w informacyjno-adresovlryCh

niezbednych na stanowisku pracy]
5) organizowanie sprawnego obiegu dokument6w i \^rymiany informacji]
6) pomoc organizacyjna przy przygoto\^rywaniu i przeprowadzaniu referend6w]

wybor6w oraz spis6w)
7) zapewnienie ochrony danych osobo\^rych zawarfych w systemach

informatycznych eksploatowanych na stanowisku pracy_

Wymagane dokumenty:
1) podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

oraz list motywacyjny;
2) kopie dokument6w potwierdzajacych wymagane \^ryksztatcenie;
3) oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz

korzystaniu z peTni Draw publicznych;
4) oSwiadczenie kandydata] Ze nie byt on skazany prawomocnym \^ryrokiem sadu

za umyS[ne przestepstwo Scigane  z oskarZenia publ'[cznego lub umySIne

przestepstwo skarbowe;
5) zaSwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na

stanowisku urzedniczym;
6) oSwiadczenie kandydata o treSci: "WyraZam zgode na przetwarzanie moich

danych osobo\^rych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko ds. og6lno-organizacyjnych  w Urzedzie Miejskim  w Drawsku
Pomorskim, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobo\^rych   ( Dz.  U. z 2016r.  poz, 922)I

7) kopia    dokumentu    potwierdzajacego    niepetnosprawnoS6    w    przypadku
kandydata]  kt6ry zamierza skorzysta6 z uprawnienia o kt6rym mowa w art'
13a    ust.    2    ustawy    z    dnia    21     Iistopada    2008r.    o    pracownikach
samorzado\^rych (Dz.U-20161902 ze zm.)_

7.Termin, spos6b i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane  dokumenty  w  oryginale  lub  kopie  potwierdzone  przez  kandydata  za
zgodno§6       z   oryginatem,   w   zaklejonej    koperc'Ie    (Z   OZnaCZeniem    nadaWCy)
z dopiskiem:



Dotvczy naboru  na stanowisko ds. sekretariatu urzedu
w Urzedzie Nlieiskim w Drawsku Pomorskim"

naleZy ztoZy6 w siedzibie  urzedu,  w sekretariacie  (pok6j  210)  w godzinach  pracy
urzedu lub przesta6 na adres:  Urzad Miejski w Drawsku  Pomorskim, uI. Sikorskiego
41]  78-500  Drawsko  Pomorskie]  w terminie do  dnia  19  czerwca 2017  r.  (decyduje
data wpt)AVu dO Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim).

Oferty, kt6re wplyna do urzedu po vlryZej okreSlonym terminie, nie beds
rozpatrywane.

Informacja o wyniku  naboru bedzie umieszczona w Biuletynie  lnformacji  Publicznej

pod    adresem    www.-i
w siedzibie tut.  urzedu.

oraz    na    tablicy    ogtoszeh

Kandydaci spetniajacy \^rymogi formalne zostana powiadomieni o terminie

przeprowadzenia rozmo\^ry kwalifikacyjnej-

Drawsko Pomorskie] dnia 07 czerwca 2017 r.
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