OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta i Gminy Mlynary poszukuje kandydata do pracy na stanowisko:

Asystenta Burmistrza

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie

3) staz pracy 1 rok

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

5) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

7) dokladnos¢ w wykonywaniu zadan, uprzejmosé, systematycznos¢, obowiazkowos¢,
punktualnos¢, dyspozycyjnosc,

8) umiejetnos¢ redagowania pism,

9) doskonata znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe
1) mile widziane do$wiadczenie z zakresu obstugi sekretariatu,
2) umiejgtnos¢ pracy w zespole,
3) umiejetnosé komunikowania sig, kreatywnosé, aktywnosé,
4) umieje¢tnosé organizacji pracy,
5) prawo jazdy kat. B.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) zapewnienie obstugi administracyjno- biurowej Burmistrza,
2) obstuga Rady Miejskiej,
3) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,
4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
5) inne prace zlecone przez Kierownictwo Urzedu,

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) umowa na czas okreslony,
2) praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30. do 15.30

3) praca wymagajaca dyspozycyjnosci,
4) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem sie w terenie,

5. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo umyslne oraz o§wiadczenie,
zZe nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,
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4) kserokopia prawa jazdy,

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach w tym =zaswiadczenie o odbytym stazu wraz z opinig
( referencjami),

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,
7) kserokopia dowodu osobistego.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie aplikacji do 15 grudnia 2016 r. do godz.15
w zaklejonych kopertach w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mitynarach
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko asystenta Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary”.

Inne informacje :
W aplikacji prosimy zawrze¢ sformulowanie ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016, poz.922).




