Ogloszenie o wolnym stanowisku nr 07/08 z dnia 10.06.2008r.

Mlodszy referent / Referent w Referacie Organizacyjnym

Burmistrz Miasta Milanowka zatrudni:

Do jednostki Urzad Miejski w Milandéwku ul. Kosciuszki 45
W referacie Organizacyjnym (Biuro Obstugi Interesanta)
Na stanowisko Mtodszy referent / Referent

Wymiar etatu 1/1

Wyksztalcenie $rednie

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Niekaralno$¢ za przestgpstwo umysine

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wyksztalcenie §rednie

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office)

Wymaganie dodatkowe:
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Komunikatywno$¢

Samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé

Skrupulatnos¢ i doktadnosé

Odpornos$¢ na stres

Znajomos¢ ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j

Znajomos$¢ ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi
Znajomos¢ ustawy o transporcie drogowym

Znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego

Znajomos¢ ustawy o optacie skarbowej

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Obstuga interesantow,

Obstuga centrali telefoniczne;,

Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalno$cia gospodarcza,
Obstuga kancelaryjna Urzgdu (poczta, prenumerata),
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1.
2.
3.
4

5.
6.

CV, list motywacyjny 1 kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie www.milanowek.pl);
Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o nie karaniu za przestepstwo

popelione umys$lnie lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji;
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Zatrudnienie planowane

Od 1 lipca 2008 roku na okres proébny 3 miesigcy, z mozliwoscia zawarcia umowy na czas okreslony,
po pozytywnej ocenie po okresie probnym.



Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

* osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Milandéwku, ul. Kosciuszki 45,
* lub poczta na adres: Urzad Miejski w Milanowku, ul. Kos$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem
,,OFERTA NR 07/08 ”oraz z podanym numerem telefonu kontaktowego

w _terminie do dnia 24 czerwca 2008 r. do godz. 14

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktére wplyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore
wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miejskiego
ul. Kosciuszki 45.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 Nr 101
p0z.926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. z 2001 Nr 142 poz. 1593 ze
zm.)”

oraz wlasnorgcznym podpisem.

Dodatkowe informacje:

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

ZYozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebraé
w Referacie Organizacyjnym (budynek A II pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty
aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana w drodze naboru zobowiazana jest do przedtozenia Pracodawcy zaswiadczenia o niekaralnosci
za przestgpstwa popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-/
Jerzy Wysocki



