Referenta w Miejskim Centrum Informacji —

Ogloszenie nr 14/07 z dnia 1 czerwca 2007 r.

Burmistrz Miasta Milanowka zatrudni:

Do jednostki

Urzedu Miejskiego w Milanowku ul. Ko$ciuszki 45

W referacie

Miejskie Centrum Informacji z siedziba w Milanowku przy
ul. Warszawskiej 32

Na stanowisko Referent

Wymiar etatu 1/1

Wyksztatcenie Srednie

Gltowne obowiazki |- obsluga urzadzen biurowych,
- obstuga kancelaryjna,

- obstuga interesantow,
- dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan.

Wymagania - minimum 2 letnie dos§wiadczenie,
konieczne - znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu dobrym,
- znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exel) w stopniu dobrym ,
- umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi w sposob zwigzly, jasny 1
precyzyjny
- kreatywno$¢ 1 odpowiedzialnosc¢,
- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,
- sumiennos¢ 1 zaangazowanie,
- odporno$¢ na stres,
- dyspozycyjnosc.
Wymagania Znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia,
dodatkowe Znajomos¢ przepisOw Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Wymagane List motywacyjny oraz CV, kopie dokumentow potwierdzajacych
dokumenty i wyksztalcenie, o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw
o$wiadczenia publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, przygotowanie relacji z wybranej
lokalnej imprezy.
Zatrudnienie Od 18 czerwca 2007 r. — na okres probny 3 miesiace z mozliwoscia
proponowane zawarcia umowy na czas nieokre§lony po pozytywnej ocenie po

okresie probnym

Termin sktadania
ofert

Do 13 czerwca 2007 r. do godz. 16.00 w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Milanowku, ul. Ko$ciuszki 45 z dopiskiem ,,Oferta
pracy nr 14/07” ( rozpatrywane bgda tylko kompletne oferty, ktore
wplyna do podanego terminu).

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa lub test kwalifikacyjny.

Osoba wybrana w drodze naboru zobowiazana jest do przedtozenia Pracodawcy
zaswiadczenie o niekaralno$ci wydanego przez Ministerstwo Sprawiedliwosci.

Oferty osob nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
-/ -
Jerzy Wysocki




