Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2015
Dyrektora Ztobka Gminnego w Debrznie

z dnia 20 marca 2015r.

Ogloszenie 0 naborze

na stanowisko urze¢dnicze pracownik administracyjno-biurowy

1. Nazwa i adres jednostki:
Zlobek Gminny w Debrznie
UL Ogrodowa 20A
77-310 Debrzno

2. Okreslenie stanowiska:
-stanowisko - pracownik administracyjno-biurowy;

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezb¢dne {formalne):
-obywatelstwo polskie;
-wyksztalcenie srednie — (preferowane — ekonomiczne); staz pracy min. 2 lata;
-petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
-brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
-nieposzlakowana opinia;
-stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslony stanowisku.

Wymagania dedatkowe:

-prawo jazdy kat. B;

-bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, programow
kadrowych, programu Platnik, Microsoft Word, Exel

-znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z prawem pracy, zasad zatrudniania i
wynagradzania pracownikdéw samorzadowych, przepiséw ZUS (ubezpieczenia
spoleczne, wyplaty swiadczen z ubezpieczenia spolecznego)

-umiejetnos$é pracy w zespole;

-umiej¢tnos$é radzenia sobie ze stresem;

-doktadno$é, sumiennosé, terminowosé, odpowiedzialnosé.

4, Zakres podstawowych zadan wykonywanych na w/w stanowisku:
-prowadzenie sekretariatu Ztobka Gminnego w Debrznie, wykonywanie prac
administracyjno-biurowych;

-obstuga urzadzen biurowych;

-przygotowywanie dokumentacji ksiggowej;



-wystawianie dokumentéw finansowych;
-prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz ewidencji akt osobowych pracownikéw;

-nadzér nad obiegiem poczty oraz informacji;

-sporzadzanie umow o pracg;

-obstuga interesariuszy;

-archiwizacja dokumentow;

-pelnienie obowiazkow kasjera;

-ewidencja drukéw $cislego zarachowania, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepelnosprawnych.

5. Warunki pracy:

-wymiar ¢zasu pracy-pelen etat;

-miejsce pracy —siedziba ziobka Gminnego w Debrznie;

-pierwsza umowa O prace zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

6. Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny;

-CV;

-kserokopia dowodu osobistego;

-kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace) si¢ o zatrudnienie na formularzu
urzedowym stanowigcym zalacznik do Rozp. Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z
dnia 10 lipca 2009r.

(Dz. U. z 2009r. Nr 115, poz. 971);

-kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

-kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

-podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

-podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umy$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postgpowanie
karne lub karno-skarbowe (w przypadku wyboru do zatrudnienia kandydat
zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego rejestru Karnego);
-oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym,

-podpisana klauzula ¢ tresci: ,,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku ¢ ochronie danych osobowych; tekst jednolity:
Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pbézn. zm.).

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Zgtoszenia kandydaci powinni sktadaé¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Zlobka Gminnego w Debrznie ul. Ogrodowa 20A, 77-310 Debrzno w terminie do dnia
31 marca 2015r. do godz. 15-tej z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze: pracownik administracyjno —biurowy™

Oferty, ktére wplyna do Zlobka nickompletne lub po wyzej wymienionym terminie
nie b¢da rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Debrzno oraz na tablicy informacyjnej
Ztobka Gminnego w Debrznie oraz Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

Dyrektor Zlobka Gminnego

w Debrznie
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