OGLOSZENIE O NABORZE NR 6/2015 Z DNIA 02.11.20R. NA WOLNE STANOWISKO UREDNICZE

MILANOWEK

%

KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ W MILANOWKU

ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko

Samodzielny refertew Strazy Miejskie]

Wymagania niezlkedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolné&t do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicimy

niekaralné¢ za umylne przesipstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesfpstwo
skarbowe,

wyksztatcenie minimundrednie, preferowane vigze,

minimum 2 lata stau pracy,

biegta obstuga komputera w zakresie MS Office,

znajomd¢ ustawy o pracownikach samedowych i Kodeksu pracy.

Wymaganie dodatkowe:

znajomd¢ obstugi uradzen biurowych,

znajoma¢ przepisOw prawa, a w szczegdob ustawy o strzach gminnych, ustawy o samedzie
gminnym,

umiejetnos¢ obstugi programu EZD SIDAS,

umiejetnos¢ obstugi programu e-mandat,

skrupulatné¢, terminowd¢, doktadnac, rzetelndé, systematyczrig w dziataniu.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynk&trazy Miejskiej w Milandwku przy ul. Warszawskiej 3Budynek nie jest
dostosowany do poruszanig ss0b niepetnosprawnych z dysfunkkpnczyn dolnych .

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisBianowisko pracy zwkane jest z pracprzy
komputerze w pomieszczeniach statej prac§wietlonej swiattem naturalnym i sztucznym z wentylagj
grawitacyjn, oraz przemieszczanieng svewntrz budynkéw.

Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

e prowadzenie dokumentacji sekretariatu, w szczegbin@rzyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie
i przekazywanie korespondencji,

» obstuga systemu obiegu dokumentéw EZD SIDAS,

* sporadzanie sprawozdawcéd Strazy Miejskiej,

* gospodarowanie materiatami biurowymi,

* prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Stidiejskiej,

» archiwizowanie dokumentéw.




Wymagane dokumenty i dwiadczenia

« CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny

» kopie dokumentow potwierdzgjych wyksztatcenie,

» kopie dokumentéw potwierdzgjych dédwiadczenie zawodowe,

« kopie dokumentow potwierdzgjych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawimizwodowych,
* kopia dokumentu potwierdzgjego obywatelstwo polskie,

* kopie posiadanych referencji lub opinii,

» oswiadczenie kandydata o petnej zdaloodo czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiepdus za umylne przesipstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe

» oswiadczenie kandydata o wysniu zgody na przetwarzanie danych osobowych diocegkrutacji w tym
publikacje danych osobowych (ienii nazwisko, miejscowdt zamieszkania) w Biuletynie Informagj
Publicznej na etapie wginej i keicowej weryfikacji kandydatow

“druki kwestionariusza iswiadczeé s3 do pobrania na stronieww.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od 1 grudnia w petnym wymiarze czasu pracy;, umowa O pra@ czas ok&ony do 12 mieskcy,
z mazliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas aktoay lub na czas nieoksieny.

Termin sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktad& w zaklejonych kopertach:
osobicie w siedzibie Sty Miejskiej w Milanowku, ul. Warszawska 32 lub
poczh na adresStraz Miejska, ul. Warszawska 32, 05-822 Milanéwek
dopiskiem: OFERTA NR 6/2015” i podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 16.11.2015 r. do godz. 16.00

Rozpatrywane {1la tylko kompletne oferty, ktére wptgndo podanego terminu. Aplikacje, ktére wpdydo Stray
Miejskiej po wyzej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru cdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyinformacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnev budynku Stray Miejskiej, przy ul. Warszawskiej 3
w Milanowku.

o

Dodatkowe informacje:

W mieshcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Strazy Miejskiej w Milandwku, w rozumieniu przepisow cehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, bykay niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kikediyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji ulmlentéw Stra Miejska nie odsyta. Kandydat i je
odebra w budynku Stray Miejskiej w Milandéwku po zakaczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokum
aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych zostdomisyjnie zniszczone.

Komendant Stég Miejskiej
I-1
Bohdan Okniriski
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