3:—"!-,1,8 Lo

SSIO 21T 402026/ HB Nowogard, dnia 27.07.2020 r.

Urzad Miejski w Nowogardzie
Pl. Wolnosci 1
72-200 Nowogard
Burmistrz Nowogardu oglasza nabér na stanowisko Sekretarki Burmistrza w Urzedzie
Miejskim w Nowogardzie

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze,

2. Minimum rok stazu pracy;

3. Umiejetnosc biegtej obstugi komputera;

4. Zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne,

5. Obywatelstwo polskie;

6. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
7. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Zaangazowanie, rzetelnos¢, kreatywnosc¢, otwartosc i energia w dziataniu;

9. Wysoka kultura osobista;

10.Dobra znajomos¢ PZP, KPA, Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny.

11.Gotowos¢ szybkiego uczenia si¢ i umiejetno$¢ nabywania nowej wiedzy.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego;

2. Doktadnos¢, obowiazkowos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc.
3. Prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie spotkan, narad, wyjazdow stuzbowych i konferencji zgodnie z poleceniami
Burmistrza i jego Zastepcy;

2. Zbieranie 1 opracowywanie informacji, sprawozdan dla potrzeb Burmistrza i jego Zastepcy;
3. Prowadzenie korespondencji zwigzane] z pracg sekretariatu;

4. Wspolpraca ze wszystkimi wydziatami 1 koordynowanie wspoétpracy pomiedzy
wydziatami;

5. Nadzor nad przpltywem dokumentow;

6. Przyjmowanie interesantow, gosci i ich obstuga;

7. Przyjmowanie i przekierowywanie rozmow telefonicznych, obstuga urzagdzen biurowych.

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — Swiadectwa pracy

lub zaswiadczenie  od pracodawcy jezeli kandydat jest obecnie w stosunku pracy.

6. Kopie innych dokumentdéw o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

8. Aktualne zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na wskazanym stanowisku.
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9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zyciorysie dla celow prowadzonej przez Urzad Miasta w Nowogardzie rekrutacji
na stanowisko sekretarki w wydziale Kancelarii, i ze kandydat zostal poinformowany,
iz wyrazenie zgody jest dobrowolne i ze kandydat ma prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie a wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

10. Oswiadczenie o tresci: "o$wiadczam, ze posiadam peitng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych".

Warunki pracy na danym stanowisku:
Wymiar czasu pracy — pelny etat. Praca przy monitorze ekranowym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogardzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wyniost
mniej niz 6%.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy przestaé w zamknietych,
opatrzonych imieniem i nazwiskiem kopertach z dopiskiem: ,nabdr na stanowisko
asystentki Burmistrza”, na adres: Urzad Miejski w Nowogardzie, Pl. Wolnosci 1, 72-200
Nowogard lub ztozy¢ w pokoju Nr 5 w terminie do dnia 10 sierpnaia 2020 r.do godz.
12:30.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowych informacji o naborze udziela¢ bedzie Ewa Brewka , nr tel. (091) 3926204,
e-mail: kadry@nowogard.pl, pokdj 201

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne, zostana telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna. Urzad Miejski w Nowogardzie zastrzega mozliwos¢ zatrudnienia wybranego/
nej kandydata/tki na czas okreslony a nastepnie na czas nieokreslony.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogardzie.



KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski z siedzibg w Nowogardzie (72-200) przy Placu Wolnosci 1.
Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: sekretariat@nowogard.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@nowogard.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakonczenia przyjmowania dokumentéw;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do treéci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej
rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22* §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych spowoduje, e ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




