OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta i Gminy Mlynary
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

referenta do spraw obslugi Rady Miejskiej i sekretariatu w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mlynarach

1.Wymagania niezbedne:

y
2)
3)

4
5)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze

staz pracy - co najmniej roczny staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej
lub publicznej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

dokladno$¢ w wykonywaniu zadan, uprzejmos$¢, systematycznos¢, obowigzkowosé,
punktualnosé¢, dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ redagowania pism,

doskonala znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie z zakresu obstugi sekretariatu,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) umiejetnos$¢ komunikowania sie, kreatywnos¢, aktywnosé,
4) umiejetno$¢ organizacji pracy,

5) prawo jazdy kat. B.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obstuga Rady Miejskiej,
2) obstuga sekretariatu,
3) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,
4) inne prace zlecone przez Kierownictwo Urzedu,

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) umowa na czas okreslony/ nieokre$lony,
2) praca siedzgca przy komputerze w budynku Urzedu,

3) praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowe porozumiewanie sie
z innymi osobami, pomoc obywatelom w rozwigzywaniu biezacych problemow,
4) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ miedzy kondygnacjami w budynku Urzedu
nieprzystosowanym dla 0sdb niepelnosprawnych oraz w terenie,
5) przeciwwskazania do zatrudnienia okre$lonych os6b na stanowisku:
a) osoby majace utrudniony kontakt z innymi osobami z powodu obnizonej sprawnosci




narzadow mowy i stuchu w zwigzku z wymogami, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 2,

b) osoby o obnizonej sprawnosci narzadéw ruchu w stopniu umozliwiajagcym sprawne

poruszanie si¢ i wykonywanie zadan, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 3.
5.Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,

3) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyslne oraz oswiadczenie,

ze nie toczy sig¢ przeciwko niemu postepowanie karne,
4) kserokopia prawa jazdy,

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetno$ciach w tym zaswiadczenie o odbytym stazu wraz z opinia

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

Informuje si¢ kandydatéw, ie w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie niniejszego
ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
oraz

i Gminy w Mlynarach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych wynidst powyzej 6 %.
6.8posob i termin skladania dokumentéw :

1) dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach w terminie od

i sekretariatu”,

dnia
24.05.2017 r. do dnia 30.05.2017 r. w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Mtynary
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko referenta do spraw obstugi Rady Miejskiej

2) dokumenty mozna przestaé poczta na adres Urzad Miasta i Gminy, 14-420 Mlynary

ul. Dworcowa 29, (nie mozna ztozyé dokumentéw w formie elektronicznej),

3) dokumenty, ktére zostang zlozone lub wptyng poczta do Urzgdu Miasta i Gminy po

terminie nie beda rozpatrywane,
4) termin otwarcia ofert —31.05.2017 r.

5) lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Mtynary

www.bip.mlynary.pl oraz na tablicy ogloszen,

6) osoby spetniajace wymogi formalne przechodzg do II etapu naboru, ktéry
przeprowadzony zostanie (rozmowa kwalifikacyjna) 31.05.2017 r. w siedzibie Urzedu

Miasta i Gminy Mtynary ul. Dworcowa 29,

7) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu

Miasta i Gminy w Miynarach i Biuletynie Informacji Publiczne;.
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).
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