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Burmistrz Drawska Pomorskiego
oglasza nab6r na wo!ne stanowisk® uEetiniCZe ds4 Og6froo-o#gamozacjgivysfr

w urzecizie Miejskim w F)rawsku PomorskimB1
78-500 Drawsko P®m. uI, Sikorskiego 41

1.   Wymagania niezbedne:
1)   na wolne  siamowisko  urz§cinicze  poza  obywatelami  po!skimi  moga ubiega6 sis

®bywateie Unii Eurepejskiej oraz ob]qu/atele innych pafistw, kt6rym ila podstawie
um6w   miedzynareden^rych   lub   przepis6w   prawa   wsp6!notowego   przystuguje
prawo   do   podj§cia   zatrudnienia,   posiadajacy   znajomoS6   j§zyka   polskiego
p®twierdzona dokumentem okreSIonym w przepisach a stu2bie cywilnej;

2)   pefna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych oraz korzystamie a pe]ni prow
pub!icznych;

3)   niekaralno§6 za umy§lne przestepstwo Scigane a oskar2emia pub!ieznego lub
umy§Ine przest§pstwo skarbcwe;

4)  \^ryksztaleenie wy2sze lub §rec!nie z minimum dwuletnim staZem pracy-
5)  znajomoS6 obstugi komputera w zakresie Word,  Excel;
6)   stan zdrowia pozwalajaey na zatrudnienie na clanym stanowisku;
7)   nieposz!akowana opimia;
8)  zmajomo§6      regulacji      prawnych      a      zakresu:       kodeksu      post§powania

administracyjnego,     ustawy     a     samorzadzie     gminnym,     ochrony     danych
csobowych,    instrukcji    kancelaryjnej    oraz    instrukcji   w   sprawie   organizacji
i zakresu dziatamia archiw6w zakfadovlryCh.

2.   Wymagania dodatk®we:
fi )   odpowiecizialnoS6, systematyczmoS6, doidacinoS6,  komunikaftywno§6i wysoka

kultura osobistal
2)   do£wiac!czemie zawodowe w ac!ministracji publiczmej]
3)   samodyscyplina)  rzetelmoS6i  komunikatyv\mo§6]  odpowiedzia!no§6]
4)   ®dp®moS6 na stress
5)  stanowezoS6 w pociejm®waniu decyzji.

3. !raf®Fmaeja ® WaFunkaeh Praey na S£anOWiSku:
1) petny wymiar czasu praey)
2) bezpo§redni kontakt a k!ientem,
3) prewadzenie rozm6w te!efonicznych;
4) wysilek umystowy!
5) stanowisko wymaga pracy pray komputerze,
6) pomieszezemie biurowe znajduje sis na pietrze budynku ( w budymkach
urzec!u nie ma windy).

4. !nf®rrmacja z arfe.  13 ust] 2 pkt 4b usfavAry O PraeOWnikaCh SamOrZqd®\firyeh:
W   miesiacu    poprzedzajaeym   date    pub!ikacji    niniejszego   ogtoszenia   wskaZnik
zatrudnienia  os6b  niepalnosprawnych  w  Urz§dzie  Miejskim  w  Drawsku  PemoFTSkim)



w  rozumieniu   przepis6w  a  rehab'IlitaCji  ZaWOdOWej   i  SPOleCZnej   OraZ  Zatrudnianiu
os6b niepctnosprawnych nie przekroczyt 6%_

5. Do gf6wnych zadafi osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nale±alo
mi?dzy innymi:

1 )prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiat6w informacyjno - adreso\^rych
dla potrzeb urzedu oraz tablic urzedo\^rych]
2) prenumerata    czasopism    oraz    zaopatrys/anie    urz?du    w    \^rydawnictwa
specjalistyczne i fachowe,
3)zaopatrywanie   pracownik6w   obstugi   w   materialy   i   Srodki   niezb?dne   do
utrzymania czystoSci w budynkach administracyjnych urzedu,
4) zaopatny^/anie    urzedu    w    maferiaty    biurowe]    kancelaryjne    i    pieczecie]

prowadzenie rejestru oraz dokumentacji w tym zakresiel
5)  prowadzenie ksiag inwentarzowych]
6) pomoc  organizacyjna  przy  przygotovy)nyaniu  i  przeprowadzeniu  referend6wI
wybor6w oraz spis6w]
7) ochrona    danych    osobovlryCh    ZaWartyCh    W    SyStemaCh    infOrmatyCZnyCh
eksploatowanych w urzedzie]
8)zalatwianie skarg i wniosk6w w zakresie powierzonych obowiazk6w]
9)opracow)n^/anie   okreso\^rych   sprawozdafi   z   realizacji   plan6w   i   program6w
w zakresie powierzonych obowiazk6w]
1 0) przygotow)nyanie projektu budZetu w zakresie pow'lerzonych obowiazk6wI
1 2) przygotow)nyanie informacji do Biuletynu lnformacji Publicznej urzedu]
1 3) przygotowqM/anie dOkumentaCji niearChiWalnej dO brakOWania_

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

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

korzystaniu z peTni praw publicznych;
4) oSwiadczenie kandydata, Ze nie byt on skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umySIne przestepstwo Scigane  z oskarZenia publicznego lub umySlne

przestepstwo skarbowe;
5) zaSw'[adczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajapym na zatrudnienie na

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

danych osobowrych zawarfych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko ds. og6Ino-organizacyjnych  w Urzedzie Miejskim  w Drawsku
Pomorskim, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych   ( Dz.  U. z 2016r_  poz. 922)I

7) kopia    dokumentu    potwierdzajacego    niepetnosprawnoS6 , w    przypadku
kandydatal  kt6ry zamierza skorzysta6 z uprawnienia a kt6rym  mowa w art.



fi3a    ust.    2    ustawy    a    drlia    2i     listopada    2008r.    a    pracownikach
samorzadowych (Dz.U-20fl6'902 ze zm_)-

7.Termin, spos6b i miejsce skfadania dokument6w:
Wymagane  dokumenty  w  onygina!e  !ub  kopie  potwierdzone  przez  kandydata  za
zgodnoS6      a   oryginatem,   w   zaklejonej   kopercie   (z   oznaczeniem   nadawey)
a dopiskiem:

apDotyczv naboru  na stanowisko ds. og6Ino-onganizacyfn¥Sh
w uTZedZjJff_Miejskim w Drawsku Pomorskim55

ma!eZy  ztoZy6 w siedzibie  urzedu,  w sekretariacie  (pok6j  2fiO)  w gocizinach  pracy
uFZedu IUD PrZeSta6 r!a adres:  Urzad  Miejski w Drawsku  Pomorskima  ul.  Sikorskiego
41i  78-500  Drawsko  Pomorskiel  w terminie do dmia  07  czerwca  2017  r.  (deeyduje
data wptywu do Urz§du Miejskiego w Drawsku Pomorskim).

Oferty, kt6re wpiyna do urzedu po wy2ej okre§Ionym terminie,  nie b§da
rozpatrywane.

lnformaeja a \^ryniku  naboru  bedzie umieszczena w Biuietynie lnformacji  Publicznej

pee    adresem    vAM^/.umia,draWSkODOmOrSkie.ibiP.PI    oraz    na    tablicy    ogloszefi
w siedzibie tut-  urzedu_
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostanq powiadomieni a terminie
przeprowadzenia rozmovyy kwa!ifikacyjnej.

Drawsko Pomorskie? dnia 23 maja 2017 r-


