Mszczondw, dnia 24 stycznia 2018 r.

URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
NA STANOWISKO REFERENT/PODINSPEKTOR (BIURO PODAWCZE)
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM | OBStUGI RADY MIEJSKIE)

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie lub wyzsze, preferowane: administracja, zarzadzanie lub pokrewne,

2) obstuga komputera w zakresie pracy w srodowisku Windows pakietu MS Office (Word,Exel),

3) znajomos¢ aktow regulujacych funkcjonowanie samorzgadu gminnego, Kodeksu

postepowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinego
przestepstwa skarbowego oraz nieposiadanie prawomocnego wyroku skazujgcego za
przestepstwa popetnione umyslnie,

5) nieposzlakowana opinia,

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu
terytorialnego,

2)  umiejetnos¢ redagowania informacji dla petentdw oraz pism urzedowych,

3) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista, sprawna
organizacja pracy i samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan, otwartos¢ na ludzi,
kreatywnos¢, sumiennosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, odpornos$é na stres i prace pod presjg czasu.

4)  preferowany ustalony stopien niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Udzielanie interesantom informacji o mozliwosci zatatwiania ich spraw
w Urzedzie,

2) Wydawanie formularzy, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
dla spraw realizowanych przez komaorki merytoryczne Urzedu,

3) Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do komorek organizacyjnych (po
zadekretowaniu przez Burmistrza) dokumentow wptywajgcych do Urzedu,

4) Przyjmowanie ofert do organizowanych przetargow,

5) Przyjmowanie dokumentdéw zwigzanych z ogtoszonymi naborami pracownikow

6) Przygotowywanie i przekazywanie na poczte korespondencji, przygotowywanej w
komérkach organizacyjnych Urzedu do wystania,

7) Obstugiwanie wewnetrznej centrali telefonicznej,



8) Rejestracja i wywieszanie w swoim lokalu ogtoszen i obwieszczen przekazanych w tym celu,
przez inne urzedy i instytucje,

9) Aktualizacja informacji wizualnej Urzedu.

10) Zastepstwo drugiego pracownika biura podawczego podczas jego nieobecnosci w pracy

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (mozliwos¢ pobrania w
pok. nr 16 tut. Urzedu),

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu ......... 05.02.2018r.............. godz. 16:00....
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub pocztg na adres:
Urzqd Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko referent/podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi Rady
Miejskiej w terminie do dnia 05.02.2018r............ godz. .....16: 00.......... (nie mniej niz 10 dni
od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegdétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych  do realizacji  procesu  rekrutacji zgodnie <z  ustawg
z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r.. poz. 922)
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
ztozy¢:

a. oryginaty ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kserokopie

Swiadectw pracy, zaswiadczen , o ktérych mowa w pkt 4,
b. zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci,

BURMISTRZ

mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek


http://www.bip.mszczonow.pl/

