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BurmistrzDcbrzna

OgIaszanabdrnaslanowiskopomocniczciobslugi

lVUlZedzieMicjskimWDeblZnie，ul．Traugutta2，77－310Debrzno

sekIで〟rka

1・WymaganiazwiazanezeStanowiskiem：

a）wyksztalcenieSrednielubwyzszc．

b）znaiomogCjeZykaobcego（angielskilubniemiecki）wstopniukomunikatywnym；

C）prawojazdykat．B；

d）nieposzlakowanaop中a；

e）stanzdrowiapozwal明CynaZatrudnicnienaw／wstanolVisku；

O znかmo誓przepisdw．prawawzakresie：OChronydanycllOSObowychidostepudo

lnfbmaqlpubllCZnq，lnStmkdikancelaryJnqIZjednolltylnrZeCZOWymWykazemakt：

g）umiej印nOSCredagowaniapismJogiczn等OmySlenia：

h）komunikatywnoSC．odpomoScnasytuaqestresowe：

i）zaangazowanieisamodzielnoSCprzywykonywaniupowierzonychzadah、umiejetnoSC

dobreiorganizaqlPraCynaWlasnymslanowisku：

j）odpowiedzialnoSC，SumiennoSC．rzetelnoSC、dyspozyc）jnoSC；

k）tatwoSCisWObodawnawiazywaniukontaktdwzinnymi；

1）umiqietno託Obshgiprogramdwbiurowychorazurzadzehbiurowych（ksero、Skaner．

魚X）；

m）wysokakulturaosobista．pozytywnepodqigciedopetenta：

n）mile widziane doSwiadczenia zawodowe w admlnlStraqii publicznej、W Obszarze

Obslugisekretariatu．

2・ZakrespodstawoWyChzadahnaw／wstanowisku；

DolndstawowchzadahPra：OWnikanaLe2年WSZCZegdlnoSci聖epuiaceobowiazki‥

a）Przyjmowanie、WySylanleirozdziclaniekorespondenqinazewnatrziweWnqtrZUrzedu：

b）Prz〉jmowaniciprzekierowanierozTbwtelefbnicznych；

C）Obslugaspotka証konfbrenqiiBumlStrZaOraZZastepcy：

d）ObslugaiprowadzenierozliczehzwiazTlyChzlacznoSciaitelekomunika函；

e）Nadzdrnadprzecl10WyWaniempieczeclurZedowychorazkiuczyzapasowych：

r）PrzyjmowanielntereSantdwzglaszaiacychpety帝skary．iwnioskiorazorganizowanie

ichkontaktdwzBumistrzem．ZastepcabadZkierowanielClldowlaScIWyChrefcratdw：

g）Zaopatrywanle Urzedu w niezbedny sprzeti wyposazenie w tym materialy biurowe

ikancelaryIne；

h）Prowadzeniemagazynumateria的wbiurowychikancelaryinych：

i）ProwadzenlegOSPOdarkldrukamlifbmuIarzami；



j）Niezw’loczne plZekaz：yWanie do e高den由19gOWeiwszelkich dokumentb、V kslegOWyCh

ZWiaaI－yChzzaimow紬〉mStanOWiskiemwrmachobowiazkdwpracow血cz）′Ch：

k）Obshgaspr：乙tubiuOWegO：

i）WkonywmienapolecenieBumistlmiubSekretanzaimychzadahwsprawachnieobiet）rCh

Zakresemdzial狐ia・doktdr）′Chpraco、mikmakwali飢aqielubpredyspozycjedoIChwykonama

3・PodstalVOWeWarunkipracy：

a）mlejsce pracy－Siedziba Urzcdu Midskiego w Debrznie：ul．Traugutta2．77－3iO

Debrzno，

b）wymiarczasupracy－pelnyetat．

C）zatmdnienienapodstawieumowyoprace－pierwszaumowaopracezawartazostanie

naczasokreSlonyzmozliwogciadalszegozatrudnienianapodstawieumoWyOPraCena

CZaSnieokreSlony，

d）vYynagrOdzeniemiesiecznezgodniezrozporzadzeniemRadyMinistrdwzdnia15m軸a

2018r・－WSpraWiewynagradzaniapracownikbwsamorz担oWyCh（Dz．U．Z2018r．poz．

936z pbZn・Zm・）oraz Regulaminem Wynagradzania obowiazujacym w Urzedzie

MieJSkimwDebrznie．

4．WskainikzalrudnienianIepelnosprawnych：

W mieslaCu m劉u2019r・WSkaZnik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie

MlqSklmWDebrznleWrOZumieniuprzcpISdwOrehabilitaqlZaWOdowglSPOlecznq oraz

ZatrudnianiuosdbnlePelnosprawnych．wynldsIponad6％．

5・Wymagancdokumenty：

a）wlasnoreczniepodpisanylislmotywac）jnyuzasadniajacyubieganleSieostanowisko；

b）CVzaWieraiacewlasnoreczniepodpisanaklauzuIezgodyotreSci：．Zgodhiezar（61岱子］／lI

al櫓脇egoIt埠）OI写り＆eniaoochIWnie（knychosoboltPChSdnia27kwletnIa2016r（Dz Uた

UELJJ9ニ10520］6）1一），1’agaIIt瑠）（布I7apI・＝ehl′aIZanied7IV／Cho．robo砂，ChinI笹hni211′aI・／

221Kodbksl‘p′Wq0′tZZ arlJ3usla一ty Z dna21ItrLqpadd2008I・OpIaCOWnlkach

Sa′nOr＝q‘わttych3m”’a砂Ch用n‘yyQft’′でiep′？′‘uapOt72ebaklualnei，祐Llaqr；

C）kwestionariusz osobowy dlaosoby ubieg劉aCg Sie O Zatrudnienie（dostepny na stronie

WWW．bip．debrzno．pl）；

d）kserokopie dokumentdW POtWierdz雀iacych wymagane wyksztalceniei dodatkowe

kwal誼kaqic；

e）kserokopiedokument《iwpotwierdzajacychstazpracy：

f）wlasnorecznie podpisane oSwiadczenie o zapoznaniu sie Z KLAUZULA

INFORMACYJNA o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru

kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzic Midskim w Debrznie

ZnajduiacasleWlntemeclenaStrOniewww．bip．debrzno．pl

e．MiejsceiterminskIadaniadokumcntdw：

OftTtynalezyskJadaCWZamknietychkopelrtaChopatrzonychnaplSem言、Nabdrnastanowisko

SekretarkiwUrzedzieMieiskimwDebrznie’’wteminiedodnia28・06・20J9rokudogodziny



14：30wsekrelariacieUrzeduMieiskiegowDebrznle，pOkqInr12、ul．Traugutta2．77－310

Debrznolub przeslaC na po、yZSZy adres・W przypadku dokumentdw zIozon〉′Ch za

POSrednictwem poczty decydLLic data WPlywu dokumentdw do Urzedu Miqiskiego
w Debrznie．

Zlozone ofeIl〉′bedq badane pod wzgledem spelnienia Wymagah fbmalnych Zgloszcnia

kandydatdwzlozonepoterminie・Winnysposdbni20kreSlonywogloszeniulubbezkomplelu

WymaganyChdokumentdwniewezmaudzialuwdalszympostepowaniurekrutacyJnym・

Kandydaci・ktdrzy spelnia wymaganialbmalne zostana telefbnicznie poinfomowani

Oteminledalszegoetapurekrutaql．

Infbmaqaow）mikunaborubedzieumieszczonanastronieintemetoWeiBiuletynulnfbmaql

Publicznej Urzedu MiqisklegO W Debrznieoraztablicyinfbmac朔nej Urzedu Ml匂skiego

w Debrznle．

Dokumenty aplikacyJne・ktdre nie zostana odebrane w clagu3miesleCy Od ogloszenla

infbmaqIlOWnikunaboru，ZOStanaZniszczone．

Bumistrz Debrzna zastrzega sobie prawo odstaplenia od rozstrzygnleCla konkursu

bezpodanlaprZyCZyny．


