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Debnica Kaszubska, dnia 27.09.2022 .
OFERTA PRACY

Wo6jt Gminy Debnica Kaszubska oglasza nabér kandydatow
do pracy biurowej na stanowisko pomocy administracyjne;

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Debnica Kaszubska;
wymiar czasu pracy: peten etat;
godziny pracy: pon. 8.00-17.00, wt.-czw. 7.00-15.00, pt. 7.00-14.00;

forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony na okres 7-u miesigcy;

(zatrudnienie realizowane w ramach umowy zawartej z Urzedem Pracy)

wynagrodzenie: minimalna krajowa + dodatek za staz pracy.

Wymagania niezb¢dne:

— obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa,

ktére w oparciu o umowy mig¢dzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— brak skazania za przestepstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie minimum $rednie stosowne do opisu stanowiska pracy;

umiejetnos$¢ obstugi pakietu biurowego (np. MS Office);

umiejetno$¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ planowania i organizowania czasu pracys;

obowigzkowo$¢, sumiennoscé, terminowosé i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan;
postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

pomoc pracownikom Urzedu w realizacji obowiazkéw stuzbowych oraz zadan wlasnych gminy;
pomoc w archiwizowaniu dokumentow;

pomoc w obstudze klientow Urzedu;

wprowadzanie danych do sytemu komputerowego.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zawierajace
nastgpujace dane osobowe: imig (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane
przez kandydata, posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia w zakresie zwigzanym z pracami przydatnymi w pracy na stano-
wisku objetym naborem (zalacznik nr 1);

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
- wlasnorecznie podpisane (zatacznik nr 2);

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wlasnorecznie podpisane (zalacznik nr 3);



5) wlasnorecznie podpisana informacja oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych — zgodnie
ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 41 5 do oferty;

6) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i przetwarzanie innych
danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o podjecie pracy
oraz zgody w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celach zwiazanych z przysztymi naborami — zalacznik nr 6 do oferty o naborze.

Osoby zainteresowane prosimy o zlozenie wymaganych dokumentéw w terminie
do 05 pazdziernika 2022 r. do godz. 15.00 w tut. Urzedzie Gminy lub na adres: Urzgdu Gminy De¢bnica
Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 De¢bnica Kaszubska.

Wojt Gminy Degbnica Kaszubska zastrzega sobie mozliwos$¢ wezesniejszego zakonczenia
rekrutacji, w przypadku zgloszenia si¢ kandydata spelniajacego oczekiwania pracodawcy.

W razie pytan lub potrzeby udzielenia pomocy przy kompletowaniu dokumentacji nalezy
kontaktowaé si¢ z pracownikiem tut. Urzedu Panig Karoling Danielewicz, w godz. pon.— czw. 8.00 —
15.00, pt. 8.00 -14.00, pod nr telefonu: 690820344.

Z up. Wojt Gminy

Agnieszka Zukowska
Sekretarz Gminy
De¢bnica Kaszubska



