Zalycznik do Zarzadzenia Nr 132.154.2019
Burmistrza Debrzna
z dnia 3 czerwca 2019 r.

Burmistrz Debrzna
oglasza nabér na stanowisko pomocnicze i obslugi
w Urze¢dzie Miejskim w Debrznie, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
sekretarka

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) wyksztalcenie srednie lub wyzsze:

b) znajomos¢ jezyka obcego (angielski lub niemiecki) w stopniu komunikatywnym:

c) prawo jazdy kat. B;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

f) znajomos¢ przepisobw prawa w zakresie: ochrony danych osobowych i dostepu do
informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

g) umiejetnosé redagowania pism, logicznego myslenia;

h) komunikatywnos¢, odpornos¢ na sytuacje stresowe;

i) zaangazowanie i samodzielnos$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnosé
dobrej organizacji pracy na wlasnym stanowisku:

j) odpowiedzialno$é, sumiennosc, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé:

k) latwosc¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw z innymi;

1) umiejetnos$é obshugi programéw biurowych oraz urzadzen biurowych (ksero, skaner,
fax);

m) wysoka kultura osobista, pozytywne podejscie do petenta;

n) mile widziane doswiadczenia zawodowe w administracji publicznej, w obszarze
obstugi sekretariatu.

2. Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

Do podstawowych zadan Pracownika naleza w szczego6Inosci nastgpujace obowiazki:

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu:
Przyjmowanie i przekierowanie rozmow telefonicznych;

Obsluga spotkan i konferencji Burmistrza oraz Zastgpcy:

Obsluga i prowadzenie rozliczen zwigzanych z lgcznoscig i telekomunikacja:

Nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych oraz kluczy zapasowych:
Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca badz kierowanie ich do wlasciwych referatow:
Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzg¢t i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne;

Prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych;

Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;




i)

k)
)

Niezwloczne przekazywanie do ewidencji ksiggowej wszelkich dokumentow ksiggowych
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem w ramach obowiazkéw pracowniczych;

Obsluga sprzgtu biurowego:

Wykonywanie na polecenie Burmistrza lub Sekretarza innych zadan w sprawach nieobjetych
zakresem dzialania, do ktorych pracownik ma kwalifikacje lub predyspozycje do ich wykonania.

3. Podstawowe warunki pracy:

a)

b)
c)

d)

miejsce pracy - siedziba Urzedu Miejskiego w Debrznie: ul. Traugutta 2, 77-310
Debrzno,

wymiar czasu pracy — pelny etat,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — pierwsza umowa o prace zawarta zostanie
na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony,

wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r., w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
936 z pozn. zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania obowigzujacym w Urzedzie
Miejskim w Debrznie.

4. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W

miesigcu maju 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie

Miejskim w Debrznie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wyniést ponad 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny uzasadniajagcy ubieganie si¢ o stanowisko;

CV zawierajace wlasnorg¢eznie podpisang klauzule zgody o tresci: ..Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a ogolnego rozporzqgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych innych niz w art.
22" Kodeksu pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji™;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny na stronie
www.bip.debrzno.pl);

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy:

wlasnorgcznie  podpisane  o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z KLAUZULA
INFORMACYJINA o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urz¢dzie Miejskim w Debrznie
znajdujacg si¢ w Internecie na stronie www.bip.debrzno.pl

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Ofe

rty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem: ,.Nabér na stanowisko

sekretarki w Urzedzie Miejskim w Debrznie™ w terminie do dnia 28.06.2019 roku do godziny




14:30 w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Debrznie, pokéj nr 12, ul. Traugutta 2, 77-310
Debrzno lub przesta¢ na powyzszy adres. W przypadku dokumentéw zlozonych za
posrednictwem poczty decyduje data wplywu dokumentow do Urzedu Miejskiego
w Debrznie.

Zlozone oferty beda badane pod wzgledem speinienia wymagan formalnych. Zgloszenia
kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie wezmg udzialu w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie dalszego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Debrznie oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Debrznie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane w ciagu 3 miesiecy od ogloszenia
informacji o wyniku naboru, zostang zniszczone.

Burmistrz Debrzna zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia konkursu
bez podania przyczyny.

Wojridl, Qlas




