Ogloszenie o wolnym stanowisku nr 13/08 z dnia 13.10.2008r.

Mlodszy Referent / Inspektor w Biurze Rady Miasta

Burmistrz Miasta Milanowka zatrudni:

Do jednostki Urzad Miejski w Milanowku ul. Ko$ciuszki 45
W referacie Biuro Rady Miasta

Na stanowisko od Mtodszego Referenta do Inspektora
Wymiar etatu 111

Wyksztalcenie min. $rednie

Wymagania niezbedne:

Sk W~

Obywatelstwo polskie

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Niekaralno$¢ za przestgpstwo umysine

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze administracyjne lub prawnicze
Biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office)

Wymaganie dodatkowe:

N U W~

Dyspozycyjnosc¢

Komunikatywnos¢

Samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé

Skrupulatnos¢ i doktadnosé

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub samorzadowej
Znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym

Znajomos¢ ustaw:

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego

- Ustawa o samorzadzie gminnym

- Ustawa o pracownikach samorzadowych

- Ustawa o ochronie danych osobowych

- Ustawa o ochronie informacji niejawnych

- Ustawa o dostgpie do informacji publicznej

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
- Ordynacja wyborcza do rad gmin.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga organizacyjno-techniczna komisji i sesji Rady Miasta:

sporzadzanie protokolow z posiedzen sesji,

opracowywanie protokotéw z posiedzen komisji,

przekazywanie uchwat, postanowien Rady oraz wnioskéw komisji Burmistrzowi Miasta,

prowadzenie rejestru uchwat,

prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan,

przyjmowanie i wysytanie dokumentéw do i z Biura Rady, prowadzenie ewidencji o archiwizacji,
zawiadamianie radnych i zapraszanych gosci o sesjach i posiedzeniach komis;ji,

powielanie materiatdéw na sesje 1 posiedzenia komisji,

rozsytanie materialow i projektow uchwat na sesje i komisje,

zapewnianie mozliwosci organizacyjnych dla posiedzen komisji Rady i odbywania dyzuréw przez
radnych,

organizacja spotkan radnych z mieszkancami miasta,

wykonywanie zadan zwigzanych w wyborami powszechnymi oraz na tawnikow do sadow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i w zakresie uzgodnionym z przetozonym,

rejestrowanie dzwigkowe posiedzen sesji 1 komisji oraz prowadzenie zbioru zapisu dzwigkowego.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie www.milanowek.pl);

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o nie karaniu za przestgpstwo
popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
6. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Ao

Zatrudnienie planowane

Od 1 stycznia 2008 roku na okres probny 3 miesigey, z mozliwo$cia zawarcia umowy na czas nieokreslony,
po pozytywnej ocenie po okresie probnym.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

* osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Milandwku, ul. Kosciuszki 45,
* lub poczta na adres: Urzad Miejski w Milanéwku, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanowek

z dopiskiem
,,OFERTA NR 13/08 ”oraz z podanym numerem telefonu kontaktowego

w _terminie do dnia 31 pazdziernika 2008 r. do godz. 16

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

Informacja o wyniku naboru begdzie 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/lub rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebrac
w Referacie Organizacyjnym (budynek A II pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty
aplikacyjne 0sob nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana w drodze naboru zobowiazana jest do przedlozenia Pracodawcy zaswiadczenia o niekaralnos$ci
za przestgpstwa popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

Burmistrz Miasta Milandéwka
/-
Jerzy Wysocki



