OGLOSZENIE O NABORZE NR 13/2013 Z DNIA 02.08.2013 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

s?

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabo6r kandydatoéw na stanowisko

Podinspektor w Biurze Rady Miasta

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e brak skazania za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze z zakresu administracji lub nauk politycznych,
o w przypadku wyksztalcenia sSredniego minimum 3 lata stazu pracy,

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

e znajomos¢ przepisow prawa: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa 0 samorzadzie gminnym,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, Kodeks wyborczy.

Wymaganie dodatkowe:

e staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
o komunikatywnos$¢, umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

¢ odpowiedzialnos$¢, systematyczno$¢, zaangazowanie,
o samodzielno$¢, dyspozycyjnose,

e wysoka kultura osobista.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w trzech budynkach Urzgdu oraz w terenie. Budynki A i B nie s3 dostosowane do
poruszania si¢ 0so6b niepelnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi
komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym i sztucznym, z wentylacja
grawitacyjng oraz z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkoéw i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga organizacyjno-techniczna Rady Miasta w tym:

e sporzadzanie protokotow z posiedzen sesji,
opracowywanie protokotéw z posiedzen komisji,
przekazywanie uchwat, postanowien Rady oraz wnioskow komisji Burmistrzowi Miasta,
prowadzenie rejestru uchwat,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz kontrola terminowej ich realizacji,
przyjmowanie i wysytanie dokumentéw do i z Biura Rady oraz prowadzenie ich ewidencji,
zawiadamianie radnych i zapraszanych gosci o sesjach i posiedzeniach komisji,
powielanie materialow na sesje i posiedzenia komisji,




e rozsylanie materialow i projektow uchwatl na sesje 1 komisje,

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

e organizacja spotkan radnych z mieszkancami miasta,

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

e rejestrowanie dzwigkowe posiedzen sesji i komisji oraz prowadzenie zbioru zapisu dzwickowego.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ~

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

o kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilne;j,

e podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji”.

" druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od wrzesnia 2013 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesi¢cy, z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nicokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiScie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kos$ciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. Ko$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek
z dopiskiem: ,,OFERTA NR 13/2013” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do 21 sierpnia 2013 r. do godz. 16.00

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

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

Dodatkowe informacje:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milanéwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyla. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek A Il pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob nie
zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana w drodze naboru zobowigzana jest do przedlozenia Pracodawcy zaswiadczenia o niekaralno$ci

za przestgpstwa popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-1
Jerzy Wysocki

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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