Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2008
Burmistrza Miasta 1 Gminy Debrzno
z dma 18 stycznia 2008r.

Ogloszenie o naborze:

LN

5.

Urzad Miasta 1 Gminy Debrzno
ul. Traugutta 2
77-310 Debrzno

ds. obstugt sekretariatu

Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem
- wyksztalcenie Srednie lub wyzsze
- umiejtnos¢ obstugi urzadzen biurowych
- umiejetnos¢ obslugi komputera

Wymagania dodatkowe
- wskazana znajomosc jezykdw obeych
- znajomosé przepisdéw prawnych regulujacych ustré) samorzadowy
- przepisOw insirukeji kancelaryjne)
- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

- wykonywanie czynnoscl zwiazanych z technicznym funkcjonowaniem
gabinetu Burmistrza

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Urzedu

- zaopatrzenie materialowo - techniczne pracowntkéw Urzedu

- obstuga spotkan i konferencji Burmistrza

- prowadzenie magazynu i ewidencja rozchodéw materiatéw biurowych

- obsfuga i prowadzenie rozliczen spraw zwiazanych z tacznoscia
i telekomunikacja

- nadzdr nad przechowywaniem pieczect urzedowych i kluczy zapasowych

- wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza 1 Sekretarza
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem

Zgloszenie kandydata powinno zawieraé:

- list motywacyjny ze zdjeciem

- kwestionariusz osobowy

- dokument stwierdzajacy posiadane wyksztalcenie

- aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywama pracy na okreslonym stanowisku

- oSwiadczenie o niekaralnosci

- w przypadku posiadania stazu pracy — dokumenty potwierdzajace

- pisemne oswiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzula o tresci:
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29



sterpmia 1997t o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. Nr 101 poz. 926
Z poZn. zm.)

6. Zgloszenie kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Urzedu Miasta 1 Gminy Debrzno pokdj nr | w terminie do 05 lutego 2008r.
godz. 15-tej z dopiskiem na kopercie .. Nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. obstugi sekietartatu™




