Dziatajac na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014 r. poz. 1202)

Burmistrz Miasta De¢bicy oglasza

konkurs na stanowisko

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU

ADMINISTRACJI, ORGANIZACJI i PERSONELU

w Urzedzie Miejskim w Debicy

Gloéwne obowiazki zastepcy naczelnika wydziatu :

1.

2.

ok~

Nadzorowanie proceséw 1 procedur naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Miejskim

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza

I egzaminami dla urzednikow,

Nadzor 1 organizowanie okresowych ocen pracownikoéw
samorzadowych ,

Rozliczanie krajowych i zagranicznych delegacji stuzbowych
Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w oparciu o przepisy Instrukcji Kancelaryjnej
Koordynowanie zadan z zakresu wewngtrznego obiegu dokumentow
w oparciu o system Elektronicznego Obiegu Dokumentow (EOD)

Wymagania formalne dla kandydatéw :

A
. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

@mMo Ow

obywatelstwo polskie

nie karalno$¢ za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie wyzsze

minimum 4-letni staz pracy

dobry stan zdrowia

Wymagania dodatkowe

- znajomos$¢ tematyki samorzadowej

preferowane wyksztalcenie administracyjne ew. prawne
umiejetnosci organizatorskie ,

predyspozycje w zakresie komunikacji interpersonalnej ,
doswiadczenie w pracy administracji samorzadowej ,
umieje¢tnos¢ pracy z pakietem MsOffice.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- pisemne zgloszenie (oferta kandydata) oraz zyciorys zawodowy (CV),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy, kwalifikacje
zawodowe,

- o0swiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i1 korzystaniu z peini
praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Debicy lub poczta na adres: 39-200 Debica, ul. Ratuszowa 2 z dopiskiem:
,KONKURS NA ZASTEPCE NACZELNIKA AOP” w terminie do dnia 31 marca 2015 r.
Przy skladaniu dokumentéw droga pocztowag za date ich zlozenia uwaza si¢ date
poswiadczajacg wptyniecie aplikacji konkursowej do Urzedu Miejskiego w Debicy.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgedu Miejskiego w Debicy oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu.

Inne_informacje:

- Kandydaci spetniajacy wymagania konkursowe z0stang zaproszeni do drugiego etapu
na rozmowg¢ kwalifikacyjng.

- Uczestnicy niespetniajacy wymogdéw formalnych zostang poinformowani droga e-mail
lub telefonicznie o niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu.

- Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

- Warunki pracy na stanowisku - czas pracy z wykorzystaniem komputera przekracza
cztery godziny dziennie.

- W lutym br tj. w miesigcu poprzedzajacym niniejsze ogloszenie, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Debicy przekraczat 6%.

- Dodatkowych informacji dla uczestnikow konkursu udziela Naczelnika Wydziatu
Administracji, Organizacji i Personelu pod numerem telefonu: (14) 6838146 lub
poprzez poczte elektroniczng na adres: stanislaw.malinowski@umdebica.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgodq na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 2014 r. poz. 1182 z pozn. zm.) oraz ustawg zZ dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. 2014 r poz. 1202).”

Debica, dnia 16.03.2015 .
BURMISTRZ MIASTA

mgr Mariusz Szewczyk
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