URZAD MIEJSKI
w Drawsku Pomorskim
ul.Gen.Wh.Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
tel. 094-3633485; fax. 094-3633113
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Burmistrz Drawska Pomorskiego
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. sekretariatu urzedu
w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim”
78-500 Drawsko Pom. ul. Sikorskiego 41

Wymagania niezbedne:
na wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac¢ sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie z minimum dwuletnim stazem pracy.
znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie Word, Excel;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ regulacji prawnych z  zakresu: kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ochrony danych
osobowych, instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialno$é, systematycznosé, doktadnosé, komunikatywno$é, wysoka
kultura osobista,

2) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub inne zwigzane z
bezposrednim kontakiem z klientem,

3) samodyscyplina, rzetelno$é, komunikatywno$é, odpowiedzialno$é,

4) odpornos¢ na stres,

5) stanowczo$é w podejmowaniu decyzji.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) bezposredni kontakt z klientem,

3) prowadzenie rozmoéw telefonicznych,

4) wysitek umystowy,

5) stanowisko wymaga pracy przy komputerze,

6) pomieszczenie biurowe znajduje sie na pietrze budynku ( w budynkach
urzedu nie ma windy).

4. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

|




W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

5. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato
miedzy innymi:
1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna urzedu,
2) udzielanie informaciji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych,
3) obstuga pracy burmistrza i zastepcy burmistrza,
4) prowadzenie i aktualizowanie materiatow informacyjno-adresowych
niezbednych na stanowisku pracy,
5) organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw i wymiany informacji,
6) pomoc organizacyjna przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu referendéw,
wybordéw oraz spiséw,
7) zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w systemach
informatycznych eksploatowanych na stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty:

1) podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j
oraz list motywacyjny;

2) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

3) oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci 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 umys$ine
przestepstwo skarbowe;

5) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym;

6) oswiadczenie kandydata o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko ds. ogélno-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), '

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2016.902 ze zm.).

7.Termin, sposob i miejsce skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty w oryginale lub kopie potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem, w zaklejonej kopercie (z oznaczeniem nadawcy)
z dopiskiem: '




zDotyczy naboru na stanowisko ds. sekretariatu urzedu
w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim”

nalezy ztozy¢ w siedzibie urzedu, w sekretariacie (pokd6j 210) w godzinach pracy
urzedu lub przesta¢ na adres: Urzgd Miejski w Drawsku Pomorskim, ul. Sikorskiego
41, 78-500 Drawsko Pomorskie, w terminie do dnia 19 czerwca 2017 r. (decyduje
data wptywu do Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim).

Oferty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
pod adresem www.umig.drawskopomorskie.ibip.pl oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie tut. urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Drawsko Pomorskie, dnia 07 czerwca 2017 r.
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