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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Mszczonowa ogtasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze.

Referent/Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi Rady Miejskiej- ZASTEPSTWO
(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze, preferowane: administracja, zarzadzanie lub pokrewne,
doswiadczenie w pracy zwigzanej z obstuga klienta (na stanowisku: obsluga biura podawczego,
recepcja itp.)

obstuga komputera w zakresie pracy w srodowisku Windows pakietu MS Office (Word,Exel),
znajomos$¢ aktéw regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt, ustawy o dostgpie
do informacji publiczne;,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnego przestgpstwa
skarbowego oraz nieposiadanie prawomocnego wyroku skazujacego za przestgpstwa popeinione
umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

3. Za

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

umiejetnos¢ redagowania informacji dla petentoéw oraz pism urzedowych,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista, sprawna organizacja
pracy i samodzielno§¢ w wykonywaniu zadan, otwarto§¢ na ludzi, kreatywnos$¢, sumiennos$¢,
doktadnos¢,

odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne, odporno$¢ na stres i pracg pod presja czasu,
preferowany ustalony stopien niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym;

kres wykonywanych zadan na stanowisku:
Udzielanie interesantom informacji o mozliwosci zalatwiania ich spraw w Urzedzie,
Wydawanie formularzy, zgodnie z obowigzujacymi procedurami dla spraw realizowanych przez
komorki merytoryczne Urzedu,
Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do komorek organizacyjnych (po zadekretowaniu
przez Burmistrza) dokumentéw wplywajacych do Urzedu,
Przyjmowanie ofert do organizowanych przetargow,
Przyjmowanie dokumentoéw zwigzanych z ogtoszonymi naborami pracownikow
Przygotowywanie 1 przekazywanie na poczt¢ korespondencji, przygotowywanej w komorkach
organizacyjnych Urzedu do wyslania,
Obstugiwanie wewnetrznej centrali telefonicznej,
Rejestracja i wywieszanie w swoim lokalu ogloszen i obwieszczen przekazanych w tym celu, przez
inne urzedy 1 instytucje,
Aktualizacja informacji wizualnej Urzedu,
Zastepstwo drugiego pracownika biura podawczego podczas jego nieobecnosci w pracy



Wymagane dokumenty:

C.V. zuwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zaymowane stanowiska pracy),

dokument po$§wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - mozliwo$¢ pobrania ze strony,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

podpisane oswiadczenie — mozliwo$¢ pobrania ze strony:

o o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze
nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

o kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych.

e o o o :lk

5. Warunki zatrudnienia:

e Planowane zatrudnienie: umowa o prac¢ zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

e wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Mszczonowie (Zarzadzenie nr 37/21 Burmistrza
Mszczonowa z dnia 31 marca 2021 r.);

e Miejsce pracy:

Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Mszczonowie, Pl. Pilsudskiego 1, 96-320 Mszczondéw., w
budynku wielokondygnacyjnym dostosowanym do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim, wyposazonym
w windg oraz tazienke¢ przystosowang do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

e Stanowisko pracy:

o stanowisko zwigzane z odpowiedzialnoscig, ze stalym doptywem informacji 1 gotowoscia do
odpowiedzi pod presja czasu;

o praca zwigzana z obstuga komputera (tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie elektronicznej
1 papierowej),

o komunikacja z pracownikami, pracownikami innych instytucji i klientami przez kontakt osobisty,
mailowy lub telefonicznie;

o na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym,

O praca w wymuszonej pozycji — pozycja siedzaca, przemieszczanie si¢ w siedzibie Urzedu i poza nim.

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

. Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 13 sierpnia 2021 r. godz. 16:00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub poczta na adres: Urzad Miejski w
Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1 , 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Referenta/Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Obslugi Rady Miejskiej” w terminie do dnia
13 sierpnia 2021 r. godz. 16:00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (informacja o
wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.mszczonow.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1).

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o
pracg, zobowigzany jest ztozy¢ oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie
swiadectw pracy, zaswiadczen o ktorych mowa w pkt 4,



